PAGE  
8

	
	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС 

России № 2 по Амурской области

                                          В.В. Брянцев

 "_____"_____________2014 г.


Должностной регламент
 государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок №2 Межрайонной инспекции ФНС России №2 по Амурской 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», – 
11-3-4-096

I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела камеральных налоговых проверок № 2 Межрайонной ИФНС России № 2 по Амурской области (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной инспекции ФНС России № 2 по Амурской области (далее - инспекция).
1.3. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 2 (далее – отдел).

1.4. Государственный налоговый инспектор отдела временно замещает отсутствующего гражданского служащего по должности государственный налоговый инспектор и делегирует полномочия гражданскому служащему по должности государственный налоговый инспектор отдела в период своего временного отсутствия.
1.5. В своей деятельности государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, другими федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными актами Министерства финансов Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами и распоряжениями Федеральной налоговой службы, Положением об УФНС России по Амурской области (далее – Управление), приказами и распоряжениями Управления, решениями руководства Управления, Положением об Инспекции, приказами и распоряжениями Инспекции, решениями руководства Инспекции, Положением об отделе выездных проверок и настоящим 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

Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

2.1. К уровню профессионального образования, необходимого для исполнения должностных обязанностей:

Высшее образование;

2.2. К стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности, необходимому для исполнения должностных обязанностей:

без предъявления требований к стажу.

2.3. К профессиональным знаниям:

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 Инспекции и УФНС России по Амурской области;

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.

2.4. К профессиональным навыкам:

должны 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

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. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

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 Инспекции, Положением об отделе выездных проверок, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
3.1. Должностные обязанности: 

3.1.1. Выполняет основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

3.1.2. Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденный приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@;

3.1.3. Уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.1.4. Принимает меры к недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

3.1.5. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

3.1.6. Проводит камеральные проверки налоговой отчетности по налогу на доходы физических лиц, представленной в связи с получением дохода от реализации движимого и недвижимого имущества, сдачи в аренду собственного имущества, принятия в дар движимого и недвижимого имущества, отчуждения долей в уставном капитале, а так же в связи с не удержанным НДФЛ налоговым агентом за предшествующий налоговый период и  оформляет их результаты, истребует документы налогоплательщика, информацию из внешних источников, проводит встречные проверки;
3.1.7. Пересматривает ранее произведенные расчеты по имущественным налогам и проводит корректировку информации о налогоплательщике в базе данных по налогу на имущество физических лиц;
3.1.8. Участвует в формировании статистической отчетности 1-ДДК, 5-ДДК, 5-МН и 5-ТН и направляет информации в УФНС связанные с контролем администрируемых налогов;
3.1.9. Осуществляет контроль исполнения налогового законодательства с использованием удаленного доступа к ФИР;
3.1.10. Передает в отдел общего обеспечения материалы камеральных проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях;
3.1.11. Подготавливает и передает в отдел общего обеспечения материалы для обеспечения производства дел о нарушениях законодательства о налогах и сборах (в том числе о совершении налоговых правонарушений), совершенных лицами, не являющимися налогоплательщиками, плательщиками сбора или налоговыми агентами;
3.1.12. Вручает (отправляет) решения налогоплательщикам и (или) лицам,  совершившим нарушения законодательства о налогах и сборах;
3.1.13. Принимает меры  к налогоплательщикам не представившим  налоговые декларации (расчеты) в установленный срок;
3.1.14. Проводит мероприятия по уточнению местонахождения налогоплательщика;
3.1.15. Участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
3.1.16. Обеспечивает взыскание дополнительно начисленных сумм налогов, налоговых санкций, наложенных административных штрафов;
3.1.17. Проводит камеральный анализ на основе налоговой отчетности и иных документов о деятельности налогоплательщиков, полученных налоговыми органами;
3.1.19. Выявляет налогоплательщиков, не представляющих налоговую отчетность и принимает необходимые меры по выяснению обстоятельств непредставления налоговой отчетности в установленные сроки;
3.1.20. Взаимодействует с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
3.1.21. Готовит запросы в целях получения информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников;
3.1.22. Участвует совместно с отделом общего обеспечения в разбирательстве представленных налогоплательщиками  возражений (объяснений) по актам камеральных налоговых проверок;
3.1.23. Обеспечивает правильность применения санкций, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
3.1.25. Проводит разъяснительную работу по применению законодательства по курируемым налогам, а также принятым, в соответствии с ними, нормативными актами, дает разъяснения о порядке исчисления и уплаты налогов;
3.1.26. Осуществляет самоконтроль за ведением информационных ресурсов отдела, осуществляет заполнение информационных ресурсов отдела, проводит ежедневную перепроверку заполнения информационных ресурсов отдела;
3.1.27. Повышает свой образовательный уровень, в том числе в системе дополнительного профессионального образования, с периодичностью, установленной нормативными актами ФНС России;
3.1.28. Участвует в работе совещаний, проводимых руководством инспекции, вносит предложения по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
3.1.29. Предоставляет сведения о расходах, доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в соответствии с законодательством Российской Федерации, а так же вносит эти сведения в программный комплекс;
3.1.30. Сообщает специалисту по кадровой работе об изменении персональных данных в течение 7 дней с момента их изменения;
3.1.31. Участвует в проведении технической учебы, семинаров, консультаций;
3.1.32. Соблюдает служебную и налоговую тайны;

3.1.33. Соблюдает служебный распорядок Инспекции;

3.1.34. Соблюдает правила техники безопасности, противопожарной безопасности;

3.1.35. Соблюдает Положение «О порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения» при работе с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения;

3.1.36. Выполняет другую работу по указанию начальника отдела.
3.2. Права:

3.2.1. Вносит начальнику отдела предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

3.2.2. Знакомится с документами, необходимыми для выполнения возложенных на отдел задач, в структурных подразделениях инспекции;
3.2.3. Запрашивает и получает в установленном порядке от структурных подразделений инспекции, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Амурской области, органов местного самоуправления, организаций, независимо от их организационно-правовой формы, материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела;

3.2.4. Ведет в установленном порядке переписку с организациями по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

3.2.5. Готовит проекты нормативных правовых актов, приказов и других документов по функциям отдела и направляет их на согласование (заключение) начальнику отдела;

3.2.6. Требует от исполнителей (работников инспекции) доработки документов, подготовленных с нарушением установленных правил их составления;

3.2.7. Запрашивает у отделов инспекции сведения и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей;

3.2.8. Вносит предложения начальнику отдела по вопросам, относящимся к компетенции отдела;        

3.2.9. Использует в работе информационные  ресурсы:

АИС «Налог»;

Программный комплекс СЭД-Регион  «Lotus Notеs»;

Правовые системы: «Консультант +», «Гарант»;

ФИР, СПАРК.

3.2.10. Осуществляет иные права, входящие в компетенцию отдела.

3.3. Ответственность

Государственный налоговый инспектор несет ответственность за:

3.3.1. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей гражданского служащего, определенных ст.15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
3.3.2. Несоблюдение требований к служебному поведению гражданского служащего, определенных ст. 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе» и Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
3.3.3. Несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой предусмотренных ст.16 и 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

3.3.4. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями инспекции, Положением об отделе, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы;

3.3.5. Невыполнение, некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, возложенных на государственного налогового инспектора настоящим должностным регламентом, Положением об отделе, а также определенных приказами и распоряжениями Инспекции и поручениями начальника Отдела;

3.3.6. Несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений и методических указаний ФНС России, Управления;

3.3.7. Разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

3.3.8. Несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины;

3.3.9. Не обеспечение сохранности имущества и документов, выданных для выполнения должностных обязанностей;

3.3.10. Невыполнение обязанности предусмотренной п.1 ст.9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции;

3.3.11. Невыполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

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

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

информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

проведения камерального анализа на основе налоговой отчетности и иных документов о деятельности налогоплательщиков, полученных налоговым органом;

выявления налогоплательщиков, не представивших налоговую отчетность и принятия необходимых мер по выяснению обстоятельств непредставления налоговой отчетности;

оформления результатов камеральной проверки;

иным вопросам.

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

вручения (отправки) решения налогоплательщикам и (или) лицам, совершившим нарушения законодательства о налогах и сборах;
рассмотрения предложений, заявлений и жалоб по вопросам, относящимся к компетенции отдела, и принятия мер к устранению выявленных недостатков;

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом налоговой тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

заверения надлежащим образом копий документов;

иным вопросам.

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

5.1. 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 обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам:

применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

подготовки нормативных актов, утверждаемыми государственными органами Амурской области по вопросам налогов и сборов

5.2. 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

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

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. № 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
В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

9.1. Охват камеральными проверками представленных налоговых деклараций и расчетов

9.2. Своевременность подготовки решений о возмещении или отказе в возмещении суммы налога на добавленную стоимость, заявленной к возмещению

9.3. Результативность камеральных проверок

9.4. Удельный вес камеральных проверок с истребованием документов в общем их количестве

9.5. Удельный вес доначислений в общей сумме начислений

9.6. Достоверность и своевременность формирования отчетности и информаций по предмету   деятельности отдела

9.7. Участие в проверках с большим объемом истребованных документов

9.8. Проведение дополнительных мероприятий налогового контроля

9.9. Способность эффективно заменять временно отсутствующих сотрудников

9.10. Полнота и своевременность внесение информации в информационные ресурсы базы данных АИС «ЭОД»

9.11. Отсутствие жалоб и судебных разбирательств по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей

9.12. Сумма увеличенных налоговых обязательств, уменьшение суммы налога на добавленную стоимость к возмещению из бюджета, при представлении налогоплательщиками уточненной налоговой отчетности

9.13. Выполняемый объем работы и интенсивность труда, способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдение служебной дисциплины;
9.14. Своевременность и оперативность выполнения поручений;
9.15. Качество выполненной работы (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок);
9.16. Профессиональная компетентность (знание законодательных и иных нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);
9.17. Способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
9.18. Творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
9.19. Осознание ответственности за последствия своих действий.

Начальник отдела                                       

камеральных проверок № 2
Межрайонной инспекции ФНС России № 2

по Амурской области                                              ________________                     Е.В. Глыбовская
                                                                                        (подпись)                    
