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Должностной регламент

Старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1
Межрайонной ИФНС России №3 по Орловской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старший государственный налоговый инспектор относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-4-095

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование налоговой деятельности» и в область «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела осуществляется приказом Начальника Межрайонной ИФНС России №3 по Орловской области (далее – Инспекция).

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок №1 (далее – отдел).
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего профессионального образования;

6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
6.3.Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая: статьи 271, 272, 333.21, 333.33, глава 8. «Исполнение обязанности по уплате налогов и сборов», глава 9. «Изменение срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа», глава 10. «Требование об уплате налогов и сборов», глава 11. «Способы обеспечения исполнения обязанностей по уплате налогов и сборов», глава 12. «Зачет и возврат излишне уплаченных или излишне взысканных сумм» и часть вторая: статьи 25.2, 25.6, 25.12, 46, 59);  Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (статьи 44, 140, 141, 144,145); Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198-199.2); Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая); Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»; Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;  приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»;         понятие и порядок урегулирования задолженности, изменение срока уплаты налога и сбора, реструктуризация задолженности, зачёт и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных сумм, взыскание задолженности, списание задолженности; порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел;  основы бухгалтерского и налогового учёта, аудита: сущность, основные задачи, организация ведения; особенности банковской системы Российской Федерации (в части списания денежных средств с расчетных счетов); организационные основы процедуры банкротства; арбитражная и судебная практика по вопросам несостоятельности (банкротства); зарубежный опыт дел о банкротстве.
Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.3.2. Иные профессиональные знания: наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; принципы, методы, виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые (рейдовые) осмотры; основания проведения и особенности внеплановых проверок; методы бюджетного планирования; принципы бюджетного учета и отчетности; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; правила эксплуатации зданий и сооружений; система технической и противопожарной безопасности; правила приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей; 
6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.6. Наличие профессиональных умений: осуществление анализа факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов; осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития; разработка и уточнение среднеотраслевых индикаторов, характеризующих эффективный уровень уплаты налогов налогоплательщиками; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности; составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.

6.7. Наличие функциональных умений: проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; получение и предоставление выплат, возмещение расходов; регистрация прав, предметов; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; проведение экспертизы; ведение исковой и претензионной работы; проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей; прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности  старшего государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

 
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок №1, старший государственный налоговый инспектор  обязан: 

-проводить камеральные налоговые проверки налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость налогоплательщиков – юридических лиц;
-проводить анализ: 

-материалов камеральных налоговых проверок налогоплательщика, проверок по вопросу соблюдения валютного законодательства, использования ККТ, проверок иных контролирующих органов; 

-материалов работы Комиссии по легализации объектов налогообложения, обоснованности возмещения сумм НДС и др.; 

-материалов правового отдела, касающиеся претензионной и судебно-исковой работы по анализируемому налогоплательщику, включая арбитражную практику и результаты рассмотрения жалоб налогоплательщиков, совершивших аналогичные правонарушения; материалов судебной арбитражной практики с участием анализируемого налогоплательщика, его контрагентов, а также других налогоплательщиков, имеющих отношение к деятельности проверяемого налогоплательщика;  
-материалов предыдущих проверок в разрезе основных нарушений законодательства о налогах и сборах в разрезе налогов (сборов), с учетом апелляционного обжалования в вышестоящем налоговом органе и судебных решений; 
-выявленных схем уклонения от налогообложения с целью предотвращения подобных нарушений;  
-материалов, полученных в результате исполнения поручений других налоговых органов по истребованию документов (информации) о налогоплательщике в соответствии со ст. 93.1 НК РФ, касающихся деятельности налогоплательщика в анализируемом периоде;



-информации энерго- и теплоснабжающих организаций, организаций водопроводно-канализационного хозяйства об объемах потребленной налогоплательщиком электро- и теплоэнергии, воды и других видов ресурсов;



-информации, поступившей от других организаций и граждан (обращения, содержащие информацию о нарушениях налогоплательщиком налоговой дисциплины, информация, полученная по «телефону доверия» и т.д.);



-информации о заключении налогоплательщиком государственных и (или) муниципальных контрактов, действовавших в анализируемом периоде;


-показатели налоговой нагрузки (ее величина, структура и динамика, а также факторы, определяющие ее формирование) и рентабельности проданных товаров (продукции, работ, услуг);



-возможные схемы и методы минимизации налогообложения;



-движение денежных средств по счетам в банках, операции по выдаче (получению) кредитов и займов;



-платежеспособность налогоплательщика для оценки возможности взыскания планируемых к доначислению сумм налоговых платежей;

-осуществляемые виды экономической деятельности с целью выявления возможных зон налоговых рисков с построением схем ведения бизнеса;

-денежные, товарные и грузовые потоки с построением схемы движения товарных и грузовых потоков с последующим наложением их на схему движения денежных средств;

-определение холдингов и всех взаимосвязанных лиц, входящих в них, с выявлением центров прибыли, конечных собственников - физических лиц и лиц, через которые занижается уплата налогов;


-доходы учредителей (руководителей), а также членов их семей;



-другой информации, необходимой для достижения целей предпроверочного анализа.
-формировать списки налогоплательщиков по группам из общего числа состоявших на налоговом учете; 

-систематизировать и анализировать сведения, содержащиеся в информационных ресурсах налоговых органов, а также информации, полученной налоговым органом самостоятельно в процессе выполнения своих обязанностей, по налогоплательщикам состоящих на налоговом учете.
-направлять служебные записки в отделы инспекции в случае необходимости получения дополнительной информации для проведения эффективного предпроверочного анализа;
-оформлять заключения (докладные записки) по результатам предпроверочного анализа, в которых должны быть изложены выводы по проведенному предпроверочному анализу, включающие оценку обнаруженных ошибок в разрезе налогов и искажений с точки зрения существенности их влияния на финансовые результаты и разработку стратегии проведения выездной налоговой проверки, нацеливающей усилия проверяющего на выявление значительных рисков возникновения существующих ошибок (искажений), приведших к неуплате налога, выработку конкретной концепции проверки: выбору форм и методов налогового контроля, обеспечивающих наибольшую эффективность проверки при минимальных затратах времени, в соответствии с требования письма ФНС России № ЕД-5-2/307ДСП@ от 12.02.2018г. «О  направлении Рекомендаций по планированию и подготовке выездных налоговых проверок».
-составление заключений о реальности взыскания сумм предполагаемых к доначислению по результатам выездных налоговых проверок налогоплательщиков, предполагаемым для включение в план, и согласование их с отделами урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства

-участвовать в производстве по делам  об административных правонарушениях;


-осуществлять взаимодействие с правоохранительными и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;


-анализировать схемы уклонения  от налогообложения;


-участвовать в подготовке инструктивных обзоров и иных материалов;


-подготавливать ответы на письменные запросы, отвечает на письма и задания вышестоящей организации;

-обеспечивать своевременное  составление запросов, отвечать на письма и выполнять задания поставленные перед отделом, составление  отчетности  и представление в  УФНС  по   Орловской  области;

-информировать отдел учета налогоплательщиков о наличии оснований для инициирования ликвидации налогоплательщиков;


-выполнять другие поручения начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, начальника отдела камеральных проверок №1;
 -соблюдать общие требования к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

-при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

-не разглашать сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

-соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены  законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

-представлять представителю нанимателя (работодателю) в сроки установленные законом сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

-представлять представителю нанимателя (работодателю) в сроки установленные законом сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать;

-уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений в порядке, установленном Приказом Минфина РФ от 11.12.2009 № 130н «О порядке уведомления федеральными государственными гражданскими служащими Минфина России и назначаемыми на должность Министром финансов Российской Федерации федеральными государственными гражданскими служащими федеральных служб, находящихся в ведении Минфина России, и их территориальных органов представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений, регистрации таких уведомлений и проверки содержащихся в них сведений»;

-в письменной форме уведомлять своего непосредственного начальника и представителя нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, как только ему станет об этом известно, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

-не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

-поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения данных обязанностей;

-проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ЦА ФНС России, Управления, Инспекции;

-не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету ФНС России, Управления, Инспекции;

-соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

-соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

-беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

-соблюдать Служебный распорядок Инспекции.
          
Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок  для осуществления  своих   функций  имеет  право:
 
-вносить начальнику отдела, заместителю начальника отдела инспекции предложения по     совершенствованию налогового    администрирования;
-получать от  отделов  инспекции  сведений  и  информационные   материалы , необходимые для  выполнения  возложенных  на  него  задач;

-направлять требования  налогоплательщикам для получения  дополнительных документов  и   сведений,  объяснений, подтверждающих  правильность  исчисления и  своевременность   уплаты  налогов.

-подготавливать  решения   о  приостановлении  операций  по  счетам   в банках по каждому  налогоплательщику   в  случае непредставления  налоговых  деклараций;

-вести переписку   по вопросам, относящимся  к  своей   компетенции;

     
-осуществлять  иные права,  предусмотренные  нормативными          правовыми  актами, положением об  инспекции, отделе

-на защиту своих персональных данных;

-на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
9.Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением о Межрайонной ИФНС России № 3 по Орловской области,   утвержденным приказом руководителя управления ФНС России по Орловской области № 01-04/022 от  «19» января 2012 г, положением об отделе камеральных проверок, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

10. Старший государственный налоговый инспектор  за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

11. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

-выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;

-реализации законодательства Российской Федерации,  Положения о Межрайонной ИФНС России № 3 по Орловской области, поручений УФНС России по Орловской области, положения об инспекции, отделе;


-оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений; 


-проведение совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверке соблюдения законодательства о налогах и сборах;


-возникающим при рассмотрении отделом камеральных проверок  заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц; 



-обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;

-предусмотренным положением об инспекции, иными нормативными актами, административным  регламентом ФНС России и управления;

-иным вопросам.

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

12. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

-применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами субъектов Российской Федерации по вопросам налогов и сборов;



-иным вопросам

13. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

-положений об отделе и инспекции;

-графика отпусков гражданских служащих отдела;

-иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

14. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

15. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ 
"О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
16. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый  инспектор выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых управлением:

-определение приоритетных направлений деятельности и организация научно-исследовательских услуг, направленных на  развитие налоговой системы;

-оказание информационных услуг налогоплательщикам; 


-информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочий налоговых органов и их должностных лиц;           

-иных услуг. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

17. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

-выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

-своевременности и оперативности выполнения поручений;

-качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

-профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

-способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

-творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

-осознанию ответственности за последствия своих действий.

Начальник отдела камеральных проверок №1
Межрайонной ИФНС России

 № 3 по Орловской области                              


                Е.В. Ревякина           
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