                                                                                                                         УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС 

России №9 по Республике Татарстан

_______________________Сафин А.М.

 от "___" _____________201_ г.

Должностной регламент 

Государственный налогового инспектора отдела камеральных проверок №5  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №9 по Республике Татарстан

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», –
11-3-4-096
I. Общие положения
В  Реестре  должностей   федеральной  государственной  гражданской  службы замещаемая  должность  отнесена  к  старшей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории  «специалисты»

Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №5 назначается на должность и освобождается от должности приказом начальника Межрайонной ИФНС №9 по Республике Татарстан (далее Инспекция).


Непосредственно подчинен начальнику отдела камеральных проверок №5.

В своей деятельности государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №5 руководствуется Конституцией РФ, Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79 - ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым Кодексом РФ, Указами и распоряжениями Президента РФ, Постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, Федеральными нормативными правовыми актами, касающиеся деятельности ФНС России, Управления ФНС России по РТ, Межрайонной ИФНС России № 9 по РТ, Положением отдела камеральных проверок №5, должностным регламентом.

II.  Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных
видов) или стажу (опыту) работы по специальности
   В соответствии со статьей 12 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №2 должен иметь высшее профессиональное образование. Квалификационные  требования  к стажу  государственной гражданской службы или стажу работы по специальности для замещения – не предъявляются.
Квалификационные требования к  профессиональным знаниям:

государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок должен знать:

Конституция Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей;

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;

правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан;

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок Инспекции;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

должностной регламент.

Квалификационные требования и профессиональные навыки:

государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок должен иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

ведения делопроизводства, составления делового письма;

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
Исходя из задач и функций, определенных Положением по Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 9 по Республике Татарстан на государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №5 возлагается следующее:

· соблюдать требования Налогового кодекса РФ, федеральных законов и законов РТ;

· исполнять   приказы,   распоряжения   и   указания   вышестоящих   по   подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий за исключением незаконных.  В  случае  сомнения  в  правомерности полученного им для исполнения
распоряжения обязан в письменной форме незамедлительно сообщить об этом своему непосредственному руководителю, руководителю издавшему распоряжение и вышестоящему руководителю. Если вышестоящий руководитель, а в его отсутствие руководитель, издавший распоряжение, подтверждает его, государственный налоговый инспектор отдела обязан исполнить его за исключением случаев, когда его исполнение является административного, либо уголовно наказуемым деянием; организовывать и координировать работу сектора;

· обеспечивать правильность и полноту применения налоговых санкций по результатам камеральных налоговых проверок, предусмотренных НК РФ;

· проведение камеральных налоговых проверок налогоплательщиков и налоговых агентов, оформление их результатов;

· рассмотрение с участием правового отдела представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по актам камеральных налоговых проверок;

· совместно с правовым отделом обеспечение производства по делам о налоговых правонарушениях по материалам камеральных налоговых проверок, подготовка проектов решений о привлечении к налоговой ответственности;

· передача в лицевые карточки налогоплательщиков, налоговых агентов, плательщиков сборов сумм налогов, сборов, пеней, штрафных санкций по решениям, вынесенным по результатам рассмотрения материалов камеральных налоговых проверок;

· участие в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);

· ведение встречных проверок;

· изъятие в случае необходимости документов, связанных с исчислением и уплатой налогов и других обязательных платежей в бюджет и во внебюджетные фонды;

· подготовка материалов проверок по фактам нарушений, за которые предусмотрена уголовная ответственность, для передачи в правоохранительные органы;

· введение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов Отдела;

· владение программными продуктами, эксплуатируемыми в Инспекции;

· выполнять работу по обеспечению исполнения возложенных на Отдел задач и функций:

· подготовка  запросов о получении  информации   из внешних источников (в том числе косвенной информации об объемах потребления энергетических ресурсов, водных и иных материальных ресурсов; информации, полученной от правоохранительных и других контролирующих органов, организаций МПС России, Минтранса России, ГИБДД МВД России о перевозимых крупных партиях товаров; информации о пользователях природными ресурсами, других данных);    

· строго соблюдать служебный распорядок;

· поддерживать и повышать уровень квалификации и навыки оперативной работы на ПК обеспечивать сохранность документов, дел, бланков строгой отчетности и закрепленного имущества;

· корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и коллегам по работе;

· хранить     налоговую     тайну,      сведения     служебного      характера     ограниченного распространения, которыми он владеет в пределах своих должностных обязанностей соблюдать другие обязанности, предусмотренные НК РФ.

· исполнение отдельных поручений начальника отдела.

Исходя из установленных полномочий, государственный налоговый инспектор камерального отдела №5, имеет право:
· истребовать и проверять все документы налогоплательщика, связанные с исчислением  и уплатой налогов, получать из внешних источников необходимые справки и сведения о деятельности налогоплательщика по вопросам, возникающим при проведении камерального контроля;

· на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности;

· получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

· знакомиться с материалами своего личного дела, отзывами и другими документами до внесения их в личное дело;

· другие права, Федеральным Законом от 07.07.2004г. №79 - ФЗ «О государственной гражданской службе», а также заключенными с ними служебными контрактами;

· исполнение отдельных поручений начальника отдела.

Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №5 несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №9 по Республике Татарстан задачами, функциями отдела камеральных проверок №5 функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:

· некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел камеральных проверок №5;

· несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Министерства Финансов России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний Федеральной налоговой службы России, Управления Федеральной налоговой службы по Республике Татарстан, разглашение налоговой тайны, иных должностных обязанностей предусмотренных настоящим регламентом.

IV. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные
решения
В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции вправе принимать или принимает решение по вопросам:

· организация работы по установленным направлениям деятельности в целях организации задач и функций, возложенных на отдел;

· реализации законодательства Российской Федерации, положение ФНС России, Управления ФНС России по Республике Татарстан, положения об отделе;

· оценка правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

· обеспечение соблюдения налоговой тайны и соответствующим налоговым кодексом, федеральным законом и иными нормативными и правовыми актами;

· иные вопросы, предусмотренные положением отдела.

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
В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части организационного обеспечения подготовки соответствующих документов: по вопросам, касающимся работы отдела камеральных проверок №5.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
Подготовка проектов  документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 9 по Республике Татарстан.

VII. Порядок служебного взаимодействия
Служебное взаимодействие с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №2 определяется в соответствии с административным регламентом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №9 по Республике Татарстан и предусматривает: подготовку ежегодного плана работы, отчетов, их исполнения, осуществление функциональных обязанностей во взаимодействие с районными органами федеральных органов исполнительной власти Российской Федерации, местного самоуправления, иными организациями.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и
организациям в соответствии с административным регламентом
Федеральной налоговой службы
В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №5 выполняет:

· информирование налогоплательщиков по результатам контрольной деятельности налоговых органов (о необходимости уточнения налоговых обязательств перед налоговым органом и др.)

- иных услуг. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной
служебной деятельности 

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:

· эффективность налогового администрирования (рост доначисленных налогов, сборов и иных платежей, администрируемых ФНС России, по результатам проведения контрольных мероприятий отделом);

· других показателей деятельности государственного налогового инспектора.

Начальника отдела камеральных

проверок № 5                                                                                            Муллахметова Л.Г.
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