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ПРОЕКТ                                                                                                                                                                            
Должностной регламент

государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 
Межрайонной ИФНС России № 8 по Ставропольскому краю

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
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной ИФНС России № 8 по Ставропольскому краю (далее - государственный налоговый инспектор) относится к  старшей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории  «специалисты».
2. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектор осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 8 по Ставропольскому краю (далее - инспекция).
Государственный налоговый инспектор непосредственно подчинен начальнику отдела.
В случае служебной необходимости выполняет обязанности государственного налогового инспектор.
3. В своей деятельности государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом от 27.05.2003   №  58-ФЗ  «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, распорядительными документами руководителя управления, иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России,  управления, положением о Межрайонной ИФНС России №8 по Ставропольскому краю (далее – инспекция), положением об отделе камеральных проверок № 3, иными нормативными правовыми  актами, касающимися  деятельности государственного служащего, должностным регламентом, в случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией и др.  
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

1. В соответствии  со статьей 12 Федерального Закона  от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» государственный налоговый инспектор должен иметь высшее образование.

2. В соответствии  со статьей 12 Федерального Закона  от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 27.09.2005 № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственных служб иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных  государственных гражданских служащих»,  без предъявления требований к стажу работы. 

3. Государственный налоговый инспектор должен знать:

Конституцию 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 Межрайонной ИФНС России № 8 по Ставропольскому краю;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

аппаратное и программное обеспечение; 

возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;

должностной регламент.

4. Государственный налоговый инспектор 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;

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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
1. 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 2004г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

2. 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 №8 по Ставропольскому краю, утвержденным руководителем УФНС России по Ставропольскому краю 25 февраля 2015 г., положением об отделе камеральных проверок № 3, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Исходя из установленных полномочий  и в пределах функциональной компетенции  государственный налоговый инспектор  имеет право:
 получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также вносить предложения о совершенствовании деятельности государственного органа;

 представлять инспекцию в органах государственной власти соответствующего субъекта Российской Федерации, а также в судебных органах Российской Федерации, иных органах государственной власти;

 получать доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

 получать, в установленном порядке, от УФНС России по Ставропольскому краю и начальника отдела необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела; осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными актами.

 членство в профессиональном союзе;

 Гражданский служащий вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

4. Исходя из задач и функций, определенных Положением о Федеральной налоговой службе, Положением о Межрайонной ИФНС России № 8 по Ставропольскому краю, Положением об отделе камеральных проверок № 3, а также технологическими инструкциями, согласно РМ-10-2, РМ-10-5  государственный налоговый инспектор:

4.1. Осуществляет контроль за своевременным исчислением в бюджет налогов и сборов налогоплательщиками (в том числе налоговыми агентами) и за своевременным представлением бухгалтерской и налоговой отчетности;

4.2. Осуществляет проведение всестороннего предпроверочного анализа налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов;

4.3. В  случае выявления в налоговых декларациях ошибок (противоречий), либо несоответствия сведений, представленных налогоплательщиком с документами, имеющимися у налогового органа, в течение 5 рабочих дней с момента обнаружения, формирует и вручает любыми способами, изложенными в законодательстве о налогах и сборах, налогоплательщику сообщение о представлении пояснений либо внесении изменений;
4.4. При осуществлении мероприятий налогового контроля своевременно направляет запросы в банк, во внешние источники, истребует документы (информацию) о налогоплательщиках в рамках статьи 94.1 Налогового кодекса Российской Федерации, проводит допросы свидетелей согласно ст. 90 Налогового кодекса Российской Федерации, проводит осмотры в рамках ст. 92 Налогового кодекса Российской Федерации, в необходимых случаях для участия в конкретных действиях по осуществлению налогового контроля привлекает экспертов в соответствии ст. 95 Налогового кодекса Российской Федерации и специалистов, обладающих специальными знаниями и навыками в соответствии со ст. 96 Налогового кодекса Российской Федерации;

4.5.  Качественно проводит камеральные проверки налоговых деклараций с соблюдением процессуальных норм законодательства;

4.6. При выявлении нарушений налогового законодательства оформляет материалы камеральных налоговых проверок с соблюдением процессуальных норм законодательства; 

4.7. Формирует обоснованные проекты Актов, решений о привлечении (об отказе в привлечении) налогоплательщика к налоговой ответственности по результатам камеральных налоговых проверок и за 5 дней до регистрации их в системе ЭОД с обязательным представлением на согласование  начальнику (заместителю начальника) отдела;

4.8. Вручает любыми способами, изложенными в законодательстве о налогах и сборах, решения налогоплательщикам и (или) лицам, совершившим нарушения законодательства о налогах и сборах в установленные законодательством сроки;

4.9. Осуществляет контроль за своевременностью и полнотой представления налоговыми агентами сводных Справок 2-НДФЛ, проведение камеральных налоговых проверок с целью правильности определения налоговой базы,  исчисления, удержания и перечисления в соответствующий бюджет налога на доходы физических лиц налоговыми агентами.

4.10. Осуществляет контроль за своевременной уплатой налогоплательщиками налога на доходы физических лиц, переданного налоговым агентом на взыскание в налоговый орган.
4.11. Своевременно  и в полном объеме формирует базу информационных ресурсов  в соответствии с Приказом МНС России от 17.11.2003г № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных  ресурсов по камеральным  и выездным налоговым проверкам» (с изменениями и дополнениями, внесенными последующими Приказами  ФНС России);
4.12.  Сверяет заявлений на возврат излишне уплаченных сумм налогов и сборов в бюджет и внебюджетные фонды;

4.13. Проводит работы по исчислению авансовых платежей по налогу на доходы физических лиц, зарегистрированным в установленном действующим законодательством порядке и осуществляющим предпринимательскую деятельность без образования юридического лица, а также частным нотариусам и другим лицам, занимающимся в установленном действующим законодательством порядке частной практикой.

4.14. Проводит проверки и оформляет результаты проверок представленных налогоплательщиками документов, подтверждающих право на получение имущественного и социального  налогового вычетов, предусмотренных  Налоговым кодексом Российской Федерации.
4.16. Осуществляет  деятельности по выявлению и привлечению  к декларированию доходов физических лиц, обязанных в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации представить декларацию о доходах.
4.17.  Осуществляет мероприятия по приостановлению операций по счетам налогоплательщиков - индивидуальных предпринимателей в случае непредставления или отказа в представлении налоговых деклараций;

4.18. Представляет отчет о проведенных камеральных налоговых проверках с истребованием первичных документов с приложением аналитической записки о сроках предоставления налоговых деклараций, выявленных нарушениях законодательства о налогах и сборах, а также способов и методов их выявления;

4.19. Анализирует материалы налоговых проверок на предмет наличия схем уклонения от налогообложения и  формировать предложения по их предотвращению;

4.20. Формирует и систематизирует информацию о выявленных схемах уклонения от налогообложения и составляет заключение о необходимости включения налогоплательщиков в план проведения выездных налоговых;

4.21. При постановке на учет налогоплательщиков на основе имеющейся в базе данных информации   формирует перечень налоговых обязательств по категориям налогоплательщиков для последующей их актуализации;

4.22. Осуществляет взаимодействие с правоохранительными и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

4.23. Формирует  в установленные сроки по утвержденным формам, а также по отдельным поручениям и запросам вышестоящих налоговых органов, аналитические материалы, отчеты, контрольные задания и другую информацию, касающейся отдела камеральных проверок;

4.24. Участвует в формировании установленной отчетности по предмету деятельности отдела;
4.25. Участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков;

4.26. Анализирует показатели  статистической отчетности по формам 2НК, 5УСН, 5ЕСХН, 5ЕНВД и доводит  до сведения начальника (заместителя начальника) отдела свои выводы и предложения;
4.27. Передает в отдел урегулирования задолженности реестры решений о привлечении налогоплательщиков к налоговой ответственности (отказе в привлечении) за совершение налогового правонарушения, вступившие в силу, для своевременного выставления требования об уплате налогов.
4.28. По указанию начальника (заместителя начальника) инспекции, начальника (заместителя начальника) отдела, в случае производственной необходимости, государственный налоговый инспектор отдела выполняет работу на рабочих местах (месте) по иным функциям, закрепленным Положением об отделе, а именно:

- составляет протоколы об административных правонарушениях; принимать меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации в установленный срок;

- осуществляет мониторинг основных налогоплательщиков на основе показателей налоговых деклараций;

- направляет запросы  для получения информации (сведений) об объемах потребления налогоплательщиком энергетических (электро- и теплоэнергии), водных, сырьевых и иных материальных ресурсов, в организации энерго- и теплосбыта, организации водоканала, в правоохранительные органы и органы регистрации, а также контролирующие органы, организации  ОАО «РЖД», Минтранса России, ГИБДД МВД России о перевозимых крупных партиях товаров, информации о пользователях природными ресурсами, других данных. Осуществляет мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий. По результатам полученной информации формировать досье налогоплательщиков;  

- формирует базы информационных ресурсов налогового органа на основании информации, полученной из внешних источников;

-  выполняет другие устные (письменные) указания начальника (заместителя начальника) отдела, вызванные производственной необходимостью.
4.29.   Обеспечивает сохранность комплектности закрепленного оборудования;

4.30. Обеспечивает сохранность целостности специальных пломбировочных устройств (стикеров, лент, пломб, печатей и др.) на закрепленном оборудовании;

4.31. Осуществляет целевое  использование локальных (информационное пространство рабочей станции) и сетевых ресурсов ЛВС инспекции, представленных ему (ей) для выполнения служебных обязанностей;

4.32. Обеспечивает исключение самостоятельного и (или) с помощью третьих лиц несанкционированного подключения любых внешних устройств, ноутбуков и незарегистрированных носителей информации к закрепленному оборудованию или сетевым ресурсам ЛВС инспекции;

4.33. Обеспечивает исключение допуска других работников и лиц, не являющихся работниками Инспекции, к работе на закрепленной за ним (ней) рабочей станции (исключение составляют сотрудники отдела обработки данных и информатизации и сотрудники отдела информационной безопасности)
5. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
6. Государственный налоговый инспектор несет ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями, возложенными на отдел, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел:

несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления;

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

состояние трудовой и исполнительской дисциплины в инспекции;
иных должностных обязанностей предусмотренных настоящим регламентом.

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

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

организации работы отдела по реализации возложенных на него задач и функций в соответствии с должностными  обязанностями настоящего должностного регламента и Положением об отделе камеральных проверок № 3.

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

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с федеральными законами  и иными нормативными правовыми актами.

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

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

-  нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам деятельности отдела камеральных проверок № 3.
2. 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

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

2. Подготовка проектов  докумен​тов осуществляется в соответствии с административным регламентом УФНС России по Ставропольскому краю, приказами и распоряжениями ФНС России, управления, административными регламентами управления, инспекции, а также  в соответствии с требованиями  нормативных документов по делопроизводству в ФНС  России.
VII. Порядок служебного взаимодействия

1. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции и УФНС России по Ставропольскому краю, 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
      1. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции  государственный налоговый инспектор принимает участие в обеспечении оказания государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России № 8 по Ставропольскому краю и определенных положением об отделе камеральных проверок № 3 и иных услуг,  предусмотренных положением об Инспекции.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

1. 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.

