                                                       УТВЕРЖДАЮ

                                                                                           Начальник Межрайонной ИФНС

 России № 4 по Республике Татарстан

                                       _____________________ Путин А.Е.

от "____" ______________ 201___ г.

Должностной регламент

государственного налогового инспектора

отдела камеральных проверок № 3
Межрайонной ИФНС России № 4 по Республике Татарстан

Регистрационный номер (код) должности по Реестру
должностей федеральной государственной гражданской службы,

утвержденному Указом Президента Российской Федерации

от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной

государственной гражданской службы", - 11-3-4-096

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №5 Межрайонной ИФНС России №4 по Республике Татарстан (далее - государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России №4 по Республике Татарстан (далее - инспекция).

Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей

3. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие 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 актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в Инспекции, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, 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, работы: 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; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. 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. N 506, положением о Межрайонной ИФНС России № 4 по Республике Татарстан, утвержденным руководителем управления ФНС России по Республике Татарстан 13 марта 2017г., положением об отделе камеральных проверок №3, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Республике Татарстан (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

5.1. Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор имеет право:

представлять Инспекцию в органах государственной власти субъекта Российской Федерации, а так же в судебных органах Российской Федерации;

осуществлять иные права, предусмотренные законодательством, иными нормативными актами.

5.2. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе, на  государственного налогового инспектора возлагается следующее:

Строгое соблюдение налогового законодательства и умелое применение его в работе.

Проведение камеральных проверок налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов налогоплательщиков инспекции с учетом анализа косвенной информации из внутренних и внешних источников в порядке и сроках, установленных Налоговым кодексом Российской Федерации и иными нормативно-правовыми актами.

Осуществление организации работы по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников, в том числе информации от правоохранительных и других контролирующих органов, и других данных, мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий.

Проверка соблюдения законодательства о налогах и сборах вне камеральных проверок.

Дополнительное начисление выявленных в ходе камеральных проверок сумм заниженных налогов и сборов, пени, оформление решения о привлечении к налоговой ответственности или решения об отказе в привлечении к налоговой ответственности за совершение налогового правонарушения.

Осуществление контроля своевременности уплаты сумм, доначисленных по актам камеральных проверок, проведение мероприятий, направленных на снижение задолженности по результатам контрольной работы.  
По фактам выявленных нарушений, влекущих за собой занижение (скрытие) подлежащих уплате в бюджет сумм налогов и сборов, подготовка и передача материалов в правовой отдел инспекции для направления дел в арбитражный суд для взыскания штрафов в судебном порядке в случае их неуплаты.
Направление материалов в следственные органы, уполномоченные производить предварительное следствие по уголовным делам о преступлениях, предусмотренных статьями 198 - 199.2 Уголовного кодекса Российской Федерации для решения вопроса о возбуждении уголовного дела, если в течение двух месяцев со дня истечения срока исполнения требования об уплате налога (сбора, страховых взносов), направленного налогоплательщику (плательщику сбора, налоговому агенту, плательщику страховых взносов) на основании решения о привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения, налогоплательщик (плательщик сбора, налоговый агент, плательщик страховых взносов) не уплатил (не перечислил) в полном объеме указанные в данном требовании суммы недоимки, размер которой позволяет предполагать факт совершения нарушения законодательства о налогах и сборах, содержащего признаки преступления, соответствующих пеней и штрафов.

Осуществление контроля за правильностью представления льгот по налогам.

Осуществление камерального анализа  налоговых деклараций (проверка логической связи между отдельными отчетными и расчетными показателями, необходимыми для исчисления налогооблагаемой базы).
Проведение камеральных налоговых проверок налоговых деклараций по налогу на доходы физических лиц и налога на добавленную стоимость , представленных физическими лицами.
Принятие мер к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации и иную отчетность в установленный срок на основании статей 126, 119, 119.1 Налогового Кодекса Российской Федерации.
Принятие мер к налогоплательщикам, предусмотренных статьями 122 Налогового Кодекса Российской Федерации за неуплату или неполную уплату сумм налога (сбора, страховых взносов).

Подготовка и направление ответов на письменные запросы налогоплательщиков и заданий Управления.
Осуществление в установленном порядке делопроизводства. Организация и обеспечение сохранности документов и сведений конфиденциального характера.

Систематическое повышение профессионального уровня и квалификации. Участие в мероприятиях, проводимых с целью повышению квалификации.

Бережное отношение к материальным ценностям, счетной технике, компьютеру, а так же к бланкам и служебным документам. Обеспечение сохранности служебного удостоверения.

По указанию начальника отдела замена любого работника, отсутствующего длительное время.

Выполнение задания начальника отдела (заместителя начальника отдела).

Выполнение требований статей 15, 16, 17 Федерального закона от 27.07.2004г.                     № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Соблюдение служебного распорядка Инспекции.

6. 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 государственный

налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения

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

возникающим при рассмотрении инспекцией заявлений, предложений, жалоб юридических лиц. 

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

реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, УФНС России по Республике Татарстан.

V. Перечень вопросов, по которым государственный

налоговый инспектор вправе или обязан участвовать

при подготовке проектов нормативных правовых актов

и (или) проектов управленческих и иных решений

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

применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.

10. 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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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 государственный налоговый инспектор выполняет следующие государственные услуги, осуществляемые Межрайонной ИФНС России № 4 по Республике Татарстан:

создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений, действий и бездействий налоговых органов и их должностных лиц;

информирование налогоплательщиков по результатам контрольной деятельности отдела.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности 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 № 3
Межрайонной ИФНС России № 4 

по Республике Татарстан
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