Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела выездных проверок  

(наименование отдела)

 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы N 5 

по Томской области

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
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела выездных проверок Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы N 5 по Томской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы N 5 по Томской области (далее - инспекции).

Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

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

         а)    наличие высшего образования;

б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей, правовых основ управления и организации труда, процесса прохождения федеральной государственной гражданской службы, норм делового общения, правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка Управления, порядка работы со служебной информацией, инструкцией по  делопроизводству, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, знание должностного регламента;

в) наличие знаний базового уровня в области информационно-коммуникационных технологий: знание аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

   г) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, обеспечения выполнения поставленных руководством задач; квалифицированного планирования работы,  осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, ведения делопроизводства, составления делового письма; эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой современной оргтехники; использования опыта и мнения коллег. 
           д) наличие навыков базового уровня в области информационно-коммуникационных технологий: работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. 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".

5. 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 инспекции ФНС   России №5 по Томской области,   утвержденным начальником инспекции 26.04.2011г., положением об отделе выездных проверок, положением об отделе выездных проверок, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС   России  по Томской области, поручениями руководства Управления ФНС   России №5 по Томской области.

5.1. Исходя из полномочий, определенных Положением об инспекции, на старшего государственного налогового инспектора возлагается следующее:

- выполнение основных обязанностей,  определенных  ст.15 Федерального закона от 24.07.2004г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе»;

- осуществление контроля за соблюдением налогоплательщиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами, состоящими на учете в Инспекции, законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты налогов, сборов и иных обязательных платежей;

- проведение выездных налоговых проверок за соблюдением законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в соответствии с утвержденными ежеквартальными планами проведения выездных налоговых проверок;

- проведение проверок за соблюдением  резидентами   и нерезидентами   валютного законодательства Российской Федерации;

- осуществление подготовки и проведения выездной налоговой проверки в соответствии с Инструкцией РМ  11-3-1, использование в ходе проведения выездных налоговых проверок анализа  всей имеющейся в налоговом органе информации из внутренних и внешних источников о налогоплательщиках, включенных в план выездных налоговых проверок, ознакомление с косвенной информацией об объемах потребления энергетических (электро- и 
теплоэнергии) ресурсов, водных и иных материальных ресурсов; информации, полученной от правоохранительных  и других контролирующих органов, ФМС, организаций МПС России, Минтранса России, ГТК России, ГИБДД МВД России о перевозимых крупных партиях товаров; информации о пользователях природными ресурсами и  других данных;

- осуществление  мероприятий в отношении налогоплательщиков, получающих  необоснованную налоговую выгоду с использованием подставных организаций,  выявление и пресечение схем уклонения от налогообложения с целью  создания эффективного механизма выявления контролируемых сделок, контроль за правильностью применения цен между взаимозависимыми лицами,  по товарообменным (бартерным операциям), при совершении внешнеторговых и контролируемых  сделок, трансфертного ценообразования, проверка информации о сомнительных финансовых операциях, осуществляемых кредитными организациями и их клиентами; 
            - обеспечение проведения всего комплекса мероприятий налогового контроля, предусмотренного гл. 14 «Налоговый контроль» НК РФ в соответствие с Рекомендациями ФНС России от 17.07.2013 №АС-4-2/12837@ по проведению мероприятий налогового контроля, связанных с налоговыми проверками, своевременно (за 15 календарных дней до завершения ВНП (составления справки) обсуждать с правовым отделом проведенные мероприятия налогового контроля,  проводить оценку полноты и качества доказательственной базы, собранной в ходе ВНП;

- соблюдение процедур проведения выездных налоговых проверок и сроков  вручения налогоплательщикам (налоговым агентам) соответствующих документов по результатам выездных налоговых проверок;

- осуществление взаимодействия с правоохранительными и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела, направление запросов в правоохранительные и иные контролирующие органы;

- определение целесообразности направления требований и поручений об истребовании документов у контрагентов и (или) аффинированных лиц проверяемого налогоплательщика, формирование документов в рамках статей 93, 93.1 Налогового кодекса РФ при проведении мероприятий налогового контроля, в том числе  подготовка поручений об истребовании документов (информации),  требований о представлении документов (информации), запросов на представление документов, имеющихся в других налоговых органах. Направление запросов о движении денежных средств в кредитные учреждения, в том числе запросов в кредитные учреждения контрагентов;

- проведение мероприятий налогового контроля в отношении лиц, располагающих  сведениями о налогоплательщике и не представивших (представивших несвоевременно) сведения по требованию налогового органа (оформление акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о нарушении законодательства о налогах и сборах, решения о привлечении к ответственности за совершение нарушения);

- своевременная  передача материалов выездных налоговых проверок в правовой отдел для подготовки заключений по жалобам, возражениям, для обеспечения производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах;

- рассмотрение с участием специалистов правового отдела представленных налогоплательщиками и (или) налоговыми агентами возражений (объяснений) по актам выездных налоговых проверок о нарушении законодательства о налогах и сборах, по актам о нарушении законодательства о налогах и сборах, представленных лицами, не являющимися налогоплательщиками, плательщиками сборов или налоговыми агентами, совершившими нарушение законодательства о налогах и сборах РФ;

- своевременный ввод в программный комплекс системы электронной обработки документов (ПК СЭОД) актов и решений по результатам выездных налоговых проверок, в том числе поступивших из других налоговых органов  и документов, сопровождающих проверки налогового и валютного законодательства РФ, обеспечение полноты и достоверности  ведения ИР «ВНП», качественное формирование отчетов и информаций;

- своевременная передача в аналитический отдел  данных о принятых решениях по результатам рассмотрения материалов выездных налоговых проверок, решениях по результатам рассмотрения актов о нарушениях лицами, не являющимися налогоплательщиками, плательщиками сборов или налоговыми агентами, законодательства о налогах и сборах, и решениях, полученных из других налоговых органов для разноски в ПК СЭОД в целях своевременного формирования отделом урегулирования задолженности требований об уплате налогов, пени и штрафов и направления вручения (отправки) их налогоплательщикам (налоговым агентам, плательщикам сборов) и (или) лицам, совершившим нарушения законодательства о налогах и сборах;

  - использование права принятия обеспечительных мер, направленных на исполнение решений по выездным налоговым проверкам, если есть достаточные основания полагать, что непринятие этих мер может затруднить или сделать невозможным в дальнейшем исполнение такого решения и (или) взыскание недоимки, пеней и штрафов, указанных в решении;

- участие в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов, постановлений об административных правонарушениях), осуществление контроля за  полнотой и своевременностью уплаты административных штрафов, предъявляемых налогоплательщику за нарушение требований законодательных и нормативных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- участие в рассмотрении обращений, жалоб, исков, претензий налогоплательщиков, относящихся к компетенции отдела, подготовка ответов на обращения по вопросам, входящим в обязанности отдела; 

- обеспечение своевременного и качественного  составления отчетности, информаций  по предмету деятельности отдела, выполнение  заданий  Управления ФНС России по Томской области, начальника (заместителя начальника) Межрайонной  инспекции  ФНС  России  №5 по Томской области, начальника (заместителя начальника)  отдела, при необходимости, по поручению начальника отдела выполнение иных задач, установленных положением по отделу;

- обеспечение своевременного и качественного ведения информационных ресурсов по выездным налоговым проверкам, решениям вышестоящего налогового органа, решениям арбитражных судов;

- проведение разъяснительной работы с налогоплательщиками по соблюдению налогового и валютного законодательства, при необходимости подготовка ответов на письменные запросы налогоплательщиков о действующем законодательстве;

 - проведение экономической учебы по изучению инструктивного материала в области применения налогового и валютного законодательства;
   - соблюдение правил внутреннего распорядка, правил и норм охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты, правил по обеспечению сохранности информации при эксплуатации средств вычислительной техники и оформления документов при работе с ними, правил ведения в установленном  порядке делопроизводства, хранения документов и сдача документов в архив.

5.2. Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, имеет право:

представлять инспекцию в органах государственной власти Томской области, а также в судебных органах Российской Федерации;

вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию налогового администрирования;

рассматривать в установленном порядке дела о нарушениях налогового законодательства;

доступа к информации, необходимой для исполнения должностных обязанностей;

запрашивать и получать, в установленном порядке, от нижестоящих налоговых органов, структурных подразделений управления необходимые материалы;

осуществлять иные права, предусмотренные положением об инспекции, иными нормативными актами.

6. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к уголовной, административной, гражданско-правовой, дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Старший государственный налоговый инспектор несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом, задачами и функциями инспекции, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на инспекцию; 

несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления ФНС России по Томской области, инспекции; 

разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

состояние трудовой и исполнительской дисциплины;

социальные последствия принимаемых решений, несоблюдение защиты прав и законных интересов граждан;

иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  регламентом.

Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение начальник несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

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

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

организации работы по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел  инспекции; 

выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;

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

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

возникающим при рассмотрении управлением 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 отделе  инспекции, иными нормативными актами, административным  регламентом ФНС России;

иным вопросам.

8. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

информирования вышестоящего начальника для принятия им соответствующего решения;

участия в рассмотрении протоколов, актов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов и т.д.;

осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запрашивания дополнительной информации;

отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

исполнения соответствующего документа или направления его другому исполнителю;

принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

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

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

подготовки информации;

анализа факторов, влияющих на содержание проекта;

разработки и оценки возможных вариантов решения задач, выбора наиболее приемлемого варианта;

оценки результатов;

участия в обсуждении проектов;

внесения предложений по проекту нормативного правового акта;

иным вопросам.

10. 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 начальника отдела.

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

11. 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

12. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций 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

13. 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 инспекцией:

обеспечение, в установленном порядке, информацией государственных органов по вопросам функционирования и развития территориальных органов ФНС России;

регистрация и учет налогоплательщиков; 

оказание информационных услуг налогоплательщикам; 

информирование налогоплательщиков  о  результатах  контрольной  деятельности налоговых органов; 

обеспечение формирования общественного мнения по вопросам функционирования территориальных органов ФНС России;

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

14. 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.

