Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора отдела налогообложения и камерального контроля
УФНС России по Республике Ингушетия


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», – 

11-3-4-071

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старший государственный налоговый инспектор отдела налогообложения и камерального контроля относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом управления ФНС России по Республике Ингушетия (далее – управление).

Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В случае служебной необходимости старший государственный налоговый инспектор замещает государственного налогового инспектора отдела, администрирующего налог на добавленную стоимость. По распоряжению начальника отдела выполняет обязанности других работников в случае их временного отсутствия.
В своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, Федеральными законами № 58-ФЗ от 27.05.2003 «О системе государственной службы Российской Федерации», № 79-ФЗ от 27.07.2004 «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым кодексом Российской Федерации, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, ФНС России и иных федеральных органов исполнительной власти, положением об отделе Управления ФНС России по Республике Ингушетия,( иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

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 требования: 
3.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция»  или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
3.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются
.
3.3. Наличие базовых знаний: включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка центрального аппарата Федеральной налоговой службы; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.

3.4. Наличие профессиональных знаний:

3.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

· Бюджетный кодекс Российской Федерации

· Налоговый кодекс Российской Федерации 

· Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями);

· Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

· Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

· Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

· Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

· Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”;

· Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»;

· 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)».

· Постановление Правительства РФ от 26.12.2011 № 1137 "О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость"

· Договор о Евразийском экономическом союзе от 29.05.2014

· Приказ ФНС России от 29.10.2014 № ММВ-7-3/558@ "Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость в электронной форме"

Должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

3.4.2. Иные профессиональные знания:

- основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;

основы налогообложения;

- основы финансовых и кредитных отношений;

- общие положения о налоговом контроле;

- принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

- принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

- порядок проведения мероприятий налогового контроля;

- принципы налогового администрирования;

 - правоприменительная практика и арбитражная практика по вопросам установленной сферы деятельности.

3.5. Наличие функциональных знаний: 
- состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость;

- документы, подтверждающие право на освобождение от уплаты налога на добавленную стоимость;

- особенности налогообложения при ввозе товаров на территорию Российской Федерации и иные территории, находящиеся под ее юрисдикцией;

- особенности налогообложения при вывозе товаров с территории Российской Федерации;

- порядок определения налоговой базы по налогу на добавленную стоимость.

3.6. Наличие базовых умений: 

- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями;

- навык подготовки служебных писем, включая ответы на обращения государственных органов, граждан и организаций в установленный срок, навык подготовки рекомендаций; 

- работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных;

- управление электронной почтой;

- подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах; 

- ведение деловых переговоров, составление делового письма; 

- планирование работы исходя из должностных обязанностей.

3.7. Наличие профессиональных умений: 
- подготовка проектов нормативных актов и методических указаний по вопросам применения законодательства о налогах и сборах; 

- экспертиза и подготовка заключений по проектам нормативно-правовых актов, а также по проектам международных договоров и (соглашений) в сфере налогов и налогообложения;

- формирование предложений по совершенствованию налогового законодательства в установленной сфере деятельности;

- навык быстрого поиска необходимой информации в установленной сфере деятельности;

- работа в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, организации и обеспечения выполнения поставленных задач;

- квалифицированное планирование работы, экспертиза проектов нормативных правовых актов, подготовка служебных документов, анализ и прогнозирование последствий, подготавливаемых решений;

- взаимодействие с органами государственной власти, общественными организациями; 

- сбор и систематизация актуальной информации в установленной сфере деятельности; 
- применение компьютерной и другой оргтехники;

3.8. Наличие функциональных умений: 
- навыки работы с разными источниками информации (включая расширенный поиск в сети Интернет);
- навыки работы с большим объемом информации, способность быстро переключаться с анализа одного материала на другой;
- навык анализа множества взаимодействующих факторов, основываясь на неполной и/или противоречивой информации;
- умение определить проблемы и возможные причины их возникновения;
- подготовка аналитических, информационных и других материалов.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности старший государственный налоговый инспектор, 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 об Управлении ФНС России по Республике Ингушетия, утвержденным руководителем ФНС России 13.06.2012г., положением об отделе налогообложения и камерального контроля, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления.

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе на  старшего государственного налогового инспектора отдела налогообложения и камерального контроля Управления возлагаются следующие обязанности: 

- Организация  контроля за соблюдением налогового законодательства в части администрирования:

- налога на добавленную стоимость;

- акцизов.
- Осуществлять методологическое и организационное обеспечение работы территориальных налоговых органов, в части курируемых налогов  и сборов, по вопросам проведения камеральных налоговых проверок. 
Организация и координация мероприятий налогового контроля в рамках проведения камеральных налоговых проверок, в том числе с использованием информационного ресурса АСК НДС-2. Контроль качества проведения территориальными налоговыми органами камеральных налоговых проверок.

- Оказание методической помощи инспекторскому составу подведомственных инспекций РИ по вопросам, связанным с исчислением и уплатой по курируемым налогам и сборам.
- Организовать работу  по контролю за правильностью  применения нижестоящими налоговыми органами законодательства по исчислению и уплате курируемых налогов и сборов.
- Проводить аудиторские проверки внутреннего аудита (тематические и дистанционные проверки) по вопросу правильности организации работы по исчислению и уплаты курируемых налогов и сборов. 
- Подготавливать разъяснения отдельных положений законодательства по курируемым налогам и сборам.
- Подготавливать и представлять в ФНС России отчетность по  курируемым налогам и сборам,  а также иную информацию, справки  и аналитические  данные  по  запросам  ФНС России.  
- Участвовать в проведении комплексных проверок организации контрольной работы нижестоящих налоговых органов.  
- Систематически изучать и владеть нормами Налогового кодекса и других законодательных и нормативных документов налогового законодательства.
- Совершенствование форм и методов налогового контроля.
- Анализировать  контрольную работу налоговых органов в части курируемых налогов и сборов.
- Организовывать  проведение  семинаров, совещаний  с работниками подведомственных  инспекций  по  применению  налогового  законодательства  по исчислению и курируемых налогов и сборов.
- Проводить информационную работу по освещению в средствах массовой информации изменений законодательства, касающихся курируемых налогов.
- Проводить работу  по  организации  документационного  обеспечения  и контроля  за  подготовкой  документов, исполнением  документов  в установленные  сроки в части курируемых налогов и сборов в соответствии  с  требованиями  инструкции  по делопроизводству Управления. 
- Соблюдать налоговую тайну и не распространять сведения, полученные в связи с исполнением должностных обязанностей.
- Соблюдать  пропускной и внутриобъектный  режим, правила внутреннего трудового распорядка.
- Выполнять разовые поручения Руководителя Управления,  его заместителей  и начальника отдела по вопросам входящих в их компетенцию.
- Соблюдать  правила  охраны  труда  и  техники пожарной  безопасности.
- Исполнять  иные обязанности, предусмотренные  приказами, распоряжениями и указаниями  ФНС  России, Управления.

Исходя из установленных полномочий, старший государственный налоговый инспектор отдела имеет право: 
- Получать в установленном порядке информацию, в том числе и конфиденциальную, необходимую для эффективного исполнения должностных  обязанностей.

- Требовать от нижестоящих налоговых органов своевременности предоставления и достоверности сведений, необходимых для анализа и контроля  работы налоговых органов.

- Осуществлять  взаимодействие  с органами государственной  власти, органами  местного  самоуправления  Республики  Ингушетия. 

- Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением непосредственных должностных обязанностей, участвовать в собраниях отдела.

-Участвовать в семинарах и совещаниях, проводимых Управлением по вопросам, связанным с исчислением и уплатой курируемых налогов и сборов. 

- Повышать квалификацию  и проходить переподготовку за счет средств бюджета.

- Получать все виды установленных компенсаций и льгот за свой трудовой вклад.

  - Осуществлять  другие  права, предусмотренные  законодательными и  иными  нормативными   правовыми   актами, издаваемыми  ФНС  России,  Управлением.


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

Старший государственный налоговый инспектор несет ответственность за:

-  Невыполнение своих функциональных обязанностей;

- Недостоверную информацию о состоянии выполнения полученных заданий и поручений, нарушение сроков их исполнения;
Невыполнения приказов, распоряжений, поручений и заданий руководителя УФНС России по Республике Ингушетия и начальника отдела.

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:

7.1 организации работы нижестоящих налоговых органов, по вопросам в соответствии с должностным регламентом;

7.2  реализации функций налогового администрирования;

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

8.1 обеспечению соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

8.2 иным вопросам, предусмотренным положением об управлении, иными нормативными актами.

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:

В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части методологического обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам администрирования транспортного налога; налога на добычу полезных ископаемых и платежей за пользование недрами; водного налога; акцизов; сборов за пользование объектами животного мира и объектами водных биологических ресурсов; налогового законодательства в отношении налогоплательщиков, осуществляющих деятельность в сфере производства и оборота  табачной продукции, оборота  этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции; налога на игорный бизнес; утилизационного сбора; государственной пошлины. 

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

положений об отделе и управлении;

положений об инспекциях  Федеральной налоговой службы по району, району в городе,   городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления.

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. Указать полный перечень оказываемых государственных услуг либо предусмотреть, что государственные услуги не оказываются. 

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор отдела в пределах своей компетенции,  выполняет организационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания необходимых  видов государственных услуг, осуществляемых Управлением по вопросам налогообложения юридических и физических лиц. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности старший государственный налоговый инспектор 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;

работы отделов налогообложения по вопросам начисления, правильности исчисления и за уровнем поступления курируемых налогов и сборов.
Начальник отдела 

налогообложения и камерального контроля  
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� Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности гражданской службы указываются в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2017, № 4, ст. 640).





