Должностной регламент
Государственного налогового инспектора

 отдела камеральных проверок № 2

 Межрайонной ИФНС России № 2
по Мурманской 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. В Реестре должностей Федеральной государственной гражданской службы замещаемая должность отнесена к старшей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории специалисты.

1.2. Назначается на должность и освобождается от должности приказом Начальника Межрайонной инспекции ФНС России № 2 по Мурманской области.

1.3. Непосредственно подчинен начальнику отдела камеральных проверок № 2 Межрайонной инспекции ФНС России № 2 по Мурманской области.

1.4   В случае служебной необходимости государственный налоговый инспектор может временно замещать иные должности с исполнением иных функций, возложенных на отдел.

1.5. 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 Управлении, 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

2.1. Для замещения должности государственный налоговый инспектор устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования;

б) наличие не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности;

в) 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;

г) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности инспекции, 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, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

д) наличие профессиональных знаний и навыков в области информационно-коммуникационных технологий базового уровня. 

 Знания:

аппаратного и программного обеспечения;

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

общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Навыки:

работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

работы в операционной системе;

управления электронной почтой;

работы в текстовом редакторе;

работы с электронными таблицами;

подготовки презентаций;

использования графических объектов в электронных документах;

работы с базами данных.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

         Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе камеральных проверок № 2,  государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 обязан:

Проводить камеральные проверки налоговой отчетности, оформлять ее результаты,

осуществлять иные функции отдела, связанные с камеральной проверкой:

проводить камеральные проверки налоговых деклараций физических лиц по налогу на доходы физических лиц;

проводить проверку полноты и своевременности представления требуемых документов;

проводить анализ представленных деклараций, оформление и реализацию результатов проверок;

в соответствии со статьей 31 НК РФ вызывать, на основании письменного уведомления, в налоговые органы налогоплательщиков для дачи пояснений в связи с проводимыми налоговыми проверками;

в случае возникновения необходимости получения информации о деятельности налогоплательщика истребовать документы, относящиеся к деятельности проверяемого налогоплательщика (встречная проверка);

в случае необходимости, в соответствии со ст. 90, 95, 96, 97 НК РФ вызывать для дачи показаний любых физических лиц, которым могут быть известны какие-либо обстоятельства, имеющие значение для осуществления налогового контроля; привлекать экспертов, специалистов и переводчиков;

проводить анализ сведений (документов), полученных при проведении мероприятий налогового контроля, делать обоснованные выводы о наличии либо отсутствии обстоятельств, свидетельствующих о совершении налогового правонарушения;

подготавливать проекты решений по результатам проведенной проверки (о привлечении налогоплательщика к налоговой ответственности за совершение налогового правонарушения, об отказе в привлечении налогоплательщика к налоговой ответственности совершение налогового правонарушения, о проведении дополнительных мероприятий налогового контроля);
регистрировать решения в системе ЭОД, вручать их налогоплательщикам;

пользоваться услугой удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД в рамках, установленных для него прав доступа с соблюдением требований безопасности и нераспространения конфиденциальной информации, регламентируемых законодательными и иными нормативными правовыми актами.

по указанию начальника отдела осуществлять иные функции в соответствии с направлением деятельности отдела камеральных проверок № 2.

3.2. Осуществлять другие функции отдела камеральных проверок № 2:

- производить отбор налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок;

- анализировать полученные материалы выездных налоговых проверок с  точки зрения оценки эффективности отбора налогоплательщиков по тем или иным критериям отбора;

- анализировать полученные материалы выездных налоговых проверок на предмет наличия схем уклонения от налогообложения в соответствии с письмом МНС России от 26.12.2001 № АС-6-06/985@ «О порядке подготовки обзоров схем уклонения от налогообложения, выявленных при проведении налоговых проверок», подготавливать информацию о выявленных схемах уклонения от налогообложения и передавать в отдел выездных налоговых проверок для подготовки сводного обзора;

- подготавливать ответы на запросы налогоплательщиков, налоговых органов или иных лиц в части вопросов, относящихся к компетенции отдела камеральных налоговых проверок № 2;

- подготавливать перечень налоговых обязательств по категориям налогоплательщиков для последующей актуализации сотрудниками отдела работы с налогоплательщиками в ПК «Система ЭОД местного уровня» налоговых обязательств налогоплательщиков.

3.3. Участвовать в реализации программы по информационной безопасности.

3.4. По указанию начальника отдела осуществлять иные функции в соответствии с направлениями деятельности отдела камеральных проверок № 2.

3.2. Права государственного налогового инспектора:

  Основные права  государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 определены статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым кодексом РФ и другими законодательными актами в части, касающейся должностных обязанностей, а также решаемых отделом задач.

Исходя из установленных полномочий государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 в частности имеет право:

- вносить предложения по совершенствованию законодательства о налогах и сборах, методов организации и проведения проверок;

- своевременно получать от отделов Инспекции, руководства отдела и Инспекции качественную и полную информацию  для исполнения заданий вышестоящих налоговых органов, органов власти и управления, поручений и запросов правоохранительных органов;

- осуществлять также другие права, предусмотренные действующим законодательством.

3.3. Ответственность государственного налогового инспектора:
Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 несет ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение)  должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом Межрайонной  инспекции ФНС России № 2  по Мурманской области, задачами и функциями  отдела камеральных проверок № 2 и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы, в частности:

- за качество и своевременность выполнения своих функциональных обязанностей, поручений начальника Инспекции, начальника отдела;

-  за сохранность служебных документов;

-  за разглашение конфиденциальной информации, а также налоговой тайны;

-  за соблюдение правил внутреннего трудового распорядка.

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

4.1. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор вправе принимать решение по вопросам, связанным с обеспечением деятельности отдела камеральных проверок № 2:
оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений; 

возникающим вопросам при рассмотрении инспекцией заявлений, предложений, жалоб граждан.

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

выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;

реализации законодательства Российской Федерации, положения об инспекции; 


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

иным вопросам, предусмотренным Положением об инспекции, иными нормативными 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

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

применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;


иным вопросам.

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

нормативных актов, утверждаемых государственными органами субъектов Российской Федерации по вопросам налогов и сборов;


иных актов по поручению начальника инспекции и заместителей начальника 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", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, 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 выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:

оказание информационных услуг налогоплательщикам; 

информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков 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, полномочий налоговых органов и их должностных лиц;
иных услуг.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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.

