Должностной регламент

государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Оренбургской области

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 № 3 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Оренбургской области (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 инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Оренбургской области (далее - инспекция).

3. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника отдела камеральных проверок № 3.
4. В период временного отсутствия государственного налогового инспектора его обязанности исполняет старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3.

Государственный налоговый инспектор исполняет обязанности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 во время его отсутствия.  

5. В своей деятельности государственный налоговый инспектор руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации;

- Налоговым кодексом РФ;

- Федеральным законом от 27 июля 2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

- Регламентом планирования и подготовки выездных налоговых проверок, утвержденного приказом ФНС России от 05.10.2009 № ММ-8-2/41дп@ (с внесенными  изменениями);- Регламентом организации работы налоговых органов при истребовании документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках, утвержденным приказом ФНС России от 22.03.2007 № ММ-4-06/12дсп @ и ФИР ПИК «Истребование документов»;

- письмом ФНС России от  10.11.2011 года № АС-5-2/1367 дсп@  «Рекомендации о проведении предпроверочного анализа налогоплательщиков»;

- письмом ФНС России от 13.11.2012 года № АС-5-2/1387 дсп@ «Разъяснения по организации работы с получаемой информацией о сомнительных финансовых операциях, осуществляемых кредитными организациями и их клиентами»;

- Регламентом организации работы налоговых органов при истребовании документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках, утвержденным приказом ФНС России от 22.03.2007 № ММ-4-06/12дсп @ и ФИР ПИК «Истребование документов»;

- письмом ФНС России от 16.07.2013 года № АС-5-2/775 дсп@ «О планировании налогоплательщиков для проведения контрольных мероприятий по соблюдению законодательства о применении ККТ, полноте учета выручки и использованию специальных банковских счетов»;

- иными письмами, разъяснениями ФНС России, МФ РФ, УФНС России по Оренбургской области.
II. Квалификационные требования к уровню профессионального

образования, стажу государственной гражданской службы

(государственной службы иных видов) или работы

по специальности, направлению подготовки, знаниям

и умениям, которые необходимы для исполнения

должностных обязанностей

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования,

в соответствии с подготовленным Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации Справочником  квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих, рекомендуемые специальности, направления подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки;
б) без предъявления требований к стажу;
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; 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.

В соответствии с подготовленным Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации Справочником  квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих, необходимо наличие  знаний в сфере законодательства Российской Федерации:

1. Налоговый кодекс Российской Федерации;

г) наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, 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.
Государственный налоговый инспектор должен учитывать и уметь использовать при выполнении своих должностных обязанностей: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с гражданской службой; законодательные, нормативные и нормативно-методические документы, касающиеся деятельности Федеральной налоговой службы, структурного подразделения инспекции; приказы (распоряжения) Федеральной налоговой службы, управления.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. 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".

8. 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 инспекции Федеральной налоговой службы № 7  по Оренбургской области, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области  "06" октября 2015 года, положением об отделе камеральных проверок № 3, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Оренбургской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
На государственного налогового инспектора возлагается следующее:

- ежеквартальное формирование заключений по результатам проведённых предпроверочных анализов с целью формирования планов выездных налоговых проверок организаций в соответствии с требованиями рекомендательного письма ФНС России от 10.11.2011 № АС -5-2/1367 дсп@ (с учетом изменений внесенных приказом ФНС России от 29.09.2014 № ММВ-8-2/53дсп@  «О внесении изменений в приказ ФНС России от 05.10.2009 № ММ-8-2/41дсп@ и об отмене приказа ФНС России от 24.04.2012 № ММВ-8-2/25дсп@» и приказом ФНС России от 27.11.2014 № ММВ-8-2/65 дсп@) в сроки, устанавливаемые письмами УФНС России по Оренбургской области;

- проведение анализа основных показателей финансово-хозяйственной деятельности, а также других сведений, поступивших из внутренних и внешних источников в отношении организаций, представивших уведомление о принятии решения о реорганизации (ликвидации) юридического лица и подготовка докладных записок о нецелесообразности (целесообразности) назначения выездной налоговой проверки или заключений о целесообразности назначения выездной налоговой в сроки предусмотренные Регламентом планирования и подготовки выездных налоговых проверок, утвержденным приказом ФНС России от 05.10.2009 № ММ-8-2/41 дсп@ (с учетом изменений); 

- проведение анализа основных показателей финансово-хозяйственной деятельности и осуществление мероприятий налогового контроля в отношении налогоплательщиков, предварительно отобранных для включения в план проведения выездных налоговых проверок;

- проведение анализа данных выписок по движению денежных средств на расчетных счетах налогоплательщиков  и их контрагентов по представленной банками информации;

- ежеквартальное формирование аналитических выборок по взаимоувязке показателей бухгалтерской и налоговой отчетности, а также по проведению междокументального контроля;

- проведение анализа ФХД налогоплательщиков юридических лиц при изменении места нахождения в соответствии с требованиями письма ФНС России № АС-5-2/1398 дсп@ от 18.11.2011 года;

- осуществление работы с информацией о сомнительных финансовых операциях, осуществляемых кредитными организациями и их клиентами, в соответствии с требованиями письма ФНС России от 13.11.2012 года № АС-5-2/1387 дсп@ (доведено письмом управления от 29.11.2012 г. № 14-39/04382 дсп@);

- осуществление взаимодействия в рамках проведения мероприятий налогового контроля с правоохранительными и другими контролирующими органами, организациями МПС России, Минтранса России, ГИБДД МВД России и т.п. с целью получения информации в отношении анализируемых налогоплательщиков и их контрагентов; 

- исполнение поручений об истребовании документов, поступившие от других налоговых органов в соответствии с требованиями Регламента организации работы налоговых органов при истребовании документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках, утвержденного приказом ФНС России от 22.03.2007 № ММ-4-06/12дсп @ и ФИР ПИК «Истребование документов»;

- направление сопроводительных писем  в соответствии с требованиями Регламента организации работы налоговых органов при истребовании документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках, утвержденного приказом ФНС России от 22.03.2007 № ММ-4-06/12дсп и ФИР ПИК «Истребование документов»;

- осуществление допросов свидетелей в соответствии со ст. 90 НК РФ при проведении мероприятий налогового контроля вне рамок проведения налоговых проверок;

- участие в производстве дел по привлечению к ответственности в соответствии со          ст. 129.1 Налогового кодекса лиц за непредставление налоговому органу сведений, необходимых для осуществления налогового контроля;

- участие в производстве дел по привлечению к ответственности в соответствии со ст. 128 Налогового кодекса лиц за неявку либо уклонение от явки без уважительных причин лица, вызываемого по делу о налоговом правонарушении в качестве свидетеля; 

- участие в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях в соответствии со ст. 15.6, частью 1 ст. 19.4 КоАП РФ);

- передача в правовой отдел материалов налоговых проверок для обеспечения производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах;

- умение использовать программный комплекс системы ЭОД, осуществление заполнения соответствующих информационных ресурсов системы ЭОД; 

- подготовка информационных материалы для начальника отдела и руководства инспекции по вопросам исполнения должностных обязанностей;

- участие в проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию Отдела;

- осуществление ведения в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдачу в архив документов отдела и по вверенному участку;

- обеспечение сохранности служебного удостоверения;

- поддержание уровня квалификации, достаточного для исполнения своих должностных обязанностей;

- соблюдение правил служебного распорядка и дисциплины при выполнении должностных обязанностей;

- проведение обработки персональных данных в строгом соответствии с порядком доступа к информационным, программным и аппаратным ресурсам  объекта информатизации;

- обеспечение конфиденциальности своих паролей и ключей доступа к ресурсам ИСПДн;

- знание и строгое выполнение правил работы со средствами защиты ПДн, установленными на рабочей станции пользователя;

- немедленное извещение ответственного за обеспечение безопасности ПДн о всех фактах нарушения безопасности персональных данных;

- содействие ответственным за обеспечение безопасности ПДн в проведении расследования инцидентов, связанных с информационной безопасностью

Основные права государственного налогового инспектора определены статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции имеет право:

- представлять отдел по вопросам, относящимся к его компетенции  в Управлении, органах государственной, исполнительной и судебной власти, муниципальных органах и других учреждениях и организациях;

- знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой государственной должности;

- получать в установленном порядке информацию и материалы необходимые для исполнения должностных обязанностей, использовать сведения, полученные из федеральных информационных ресурсов;

- проходить переподготовку (переквалификацию) и повышение  квалификации за счет представляет средств соответствующего бюджета;

- вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела;

- осуществляет иные права, предусмотренные Положением о Межрайонной ИФНС России № 7 по Оренбургской области и иными нормативными актами.
9. 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

10. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- внесение предложений на рассмотрение начальнику отдела  по вопросам деятельности отдела.
11. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- проведения комплекса мероприятий налогового контроля в рамках проведения предпроверочных анализов, в отношении налогоплательщиков предварительно отобранных для включения в планы выездных налоговых проверок, а также иных вопросов связанных с исполнением должностных обязанностей.

- проведения комплекса мероприятий налогового контроля в рамках проведения предпроверочных анализов, в отношении налогоплательщиков- организаций, представивших уведомление о принятии решения о ликвидации (реорганизации) юридического лица и подготовка заключения о целесообразности (нецелесообразности) назначения выездной налоговой проверки в связи с ликвидацией (реорганизацией).
- по иным вопросам в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью в пределах функциональной компетенции вправе принимать самостоятельно решения по вопросам деятельности 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

12. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, решение которых возложено на отдел камеральных           проверок № 3;

иных актов по поручению  руководства инспекции, начальника отдела.
13. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

планов работы отдела;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

составления актов об обнаружении фактов за непредставление (несвоевременное) представление документов (информации) на требования налогового органа направленные в рамках статьи 93.1 НК РФ, не явку на допрос в качестве свидетеля в рамках статьи 90 НК РФ;

 в рассмотрении материалов проверок и актов об обнаружении фактов свидетельствующих  о предусмотренных НК РФ налоговых правонарушениях;

 иных актов по поручению руководства инспекции, начальника отдела.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений

14. 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

15. 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", 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

16 Государственные услуги гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

17. 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.
