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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 № 2 Межрайонной ИФНС России № 26 по Свердловской области относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории «Специалисты».

2. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной  ИФНС России № 26 по Свердловской области (далее – Инспекции). 
            В своей деятельности государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным Законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым кодексом Российской Федерации, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России (территориального органа ФНС России), иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего, данным должностным регламентом, инструкцией на рабочие места, в случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией и другие. 

Государственный налоговый инспектор подчиняется непосредственно начальнику отдела камеральных проверок № 2. 

В период временного отсутствия государственного налогового инспектора его функции исполняют другие работники отдела по поручению начальника отдела. 

I. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу государственной службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

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

а) наличие высшего профессионального образования;

б) 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) наличие профессиональных навыков, 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, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно- телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.

II. Должностные обязанности, права и ответственность

4. 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".

5. 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 инспекции Федеральной налоговой службы № 26 по Свердловской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Свердловской области «01» декабря 2011г., положением об отделе камеральных проверок № 2, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Свердловской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

            6. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе, на  государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2  возлагается следующее: 

- осуществляет контроль за соблюдением законодательства индивидуальными предпринимателями по единому налогу на вмененный доход, по единому налогу, в связи с применением упрощенной системы налогообложения, по единому сельскохозяйственному налогу.

- проводит камеральные налоговые проверки с применением программных комплексов.

- разрабатывает и осуществляет мероприятия  по соблюдению  индивидуальными предпринимателями  налогового законодательства и укреплению платежной дисциплины по закрепленным за отделом доходным источником.

- проводит  камеральный анализ  налоговых деклараций и иных документов, служащих  основанием  для исчисления и уплаты налогов, уплачиваемых в связи с применением специальных налоговых режимов (средствами системы ЭОД );

-проводит камеральные налоговые проверки по вопросу своевременности представления налоговых деклараций, расчетов , сведений;

 -осуществляет оформление  результатов  камеральной налоговой проверки (средствами системы ЭОД);

 -принимает меры  к налогоплательщикам, не представившим  налоговые декларации, расчеты ,  сведения и др. документы  в установленный срок;

-осуществляет при необходимости вызов налогоплательщика для дачи пояснений ;

-направляет запросы о предоставлении сведений (копий документов) лицам, у которых имеются сведения, относящиеся к проверке;

-истребует документы у проверяемого налогоплательщика, иных лиц, связанных с деятельностью налогоплательщика в соответствии со ст.93, 93.1 НК РФ с использованием ПИК «Истребование документов» ; 

- в ходе камеральной налоговой проверки при необходимости осуществляет вызов свидетеля, привлекает эксперта, специалиста и переводчика; 

-осуществляет подготовку  и проверку материалов  о состоянии расчетов  с бюджетной системой РФ при реорганизации и ликвидации налогоплательщиков, изменений места учета  налогоплательщиков;

-осуществляет подготовку и передает в юридический отдел материалы камеральных налоговых проверок  для визирования  проектов решений по делам о налоговых правонарушениях, нарушениях законодательства о налогах и сборах.

-регистрирует решения по делам о налоговых правонарушениях в ЭОД ;

-участвует в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов  об административных правонарушениях средствами «Системы ЭОД»); 

 -осуществляет анализ схем ухода от налогообложения, в т.ч. основных налогоплательщиков, разрабатывает  предложения по их предотвращению;

  -информирует отдел регистрации и учета налогоплательщиков о наличии оснований для прекращения деятельности  физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей, а также о непредставлении или представлении недостоверных сведений при государственной регистрации;

-взаимодействует с правоохранительными органами  и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

-представляет по месту учета бесплатную информацию о действующих налогах и сборах, а также о правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц

-несет персональную ответственность за сохранность документов и иных материалов, используемых на порученном участке работы.

-участвует в работе по разъяснению налогового законодательства, связанного с исчислением вышеназванных налогов;

-проводит подготовительные работы и формирует статистическую отчетность, закрепленную за отделом.

-готовит ответы на письменные запросы налогоплательщиков или других налоговых органов в части вопросов, относящихся к компетенции отдела камеральных проверок.

-в пределах должностных полномочий  рассматривает заявления, предложения, жалобы физических лиц – индивидуальных предпринимателей по вопросам,  относящимся к компетенции отдела камеральных проверок.

-принимает меры по повышению эффективности контрольной работы, разрабатывает  предложения  по ее совершенствованию  и устранению выявленных недостатков.

           -обеспечивает своевременное проведение проверок и обобщение  материалов по заданиям вышестоящих налоговых органов по вопросам, относящимся к компетенции отдела камеральных проверок. 

           -осуществляет самоконтроль (еженедельно) по выполнению должностных обязанностей.

-разрабатывает предложения по совершенствованию проводимой работы.

-отвечает за заполнение форм налоговой отчетности, закрепленных за отделом  приказом руководителя инспекции.

-планирует свою работу самостоятельно и согласовывает ее с планами работы других работников отдела.

- выполняет  другие поручения начальника и  заместителя начальника инспекции,  начальника и заместителя начальника отдела, не предусмотренные должностным регламентом.

-представляет руководству  инспекции, начальнику отдела сведения, отчеты об объемах выполненной работы.

-проводит экономическую учебу.

- ведет делопроизводства в соответствии с установленным порядком.

-обеспечивает сохранность дел, сформированных в соответствии с номенклатурой дел, а также документов, полученных от налогоплательщиков и иных источников.

-представляет совместно с юридической службой инспекцию  в судебных рассмотрениях по вопросам, относящимся к деятельности отдела.

-обеспечивает своевременную передачу материалов в юридическую службу  для обращения  в судебные органы  на взыскание налогов, налоговых санкций, пени с физических лиц.

- осуществляет ведение информационных ресурсов, относящихся к деятельности отдела.

-обеспечивает неразглашение ставших известными ему в связи исполнением служебных обязанностей сведений.  

Имеет доступ к документам с грифом «ДСП».

Соблюдает правила внутреннего трудового распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий.

Поддерживает уровень своей квалификации , необходимый для исполнения обязанностей, установленных должностным регламентом.

Выполняет требования законодательства, предъявляемые к нему, как к государственному служащему. 

Выполняет иные обязанности, связанные с основными задачами отдела.

                     7. Уведомляет представителя нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

          8. Исходя из установленных полномочий, государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 имеет право:

        - представлять инспекцию в судебных органах Российской Федерации;

        -вносить начальнику инспекции на рассмотрение предложения по совершенствованию налогового администрирования, по улучшению документационного обеспечения деятельности налоговой инспекции, совершенствованию форм и методов труда, в том числе на основе применения электронно-вычислительной техники; также вносить предложения по улучшению и совершенствованию организационной работы на своем рабочем месте.  Участвует в производственных совещаниях, проводимых  в отделе, с руководящим составом инспекции;

       - требовать от налогоплательщика или иного обязательного лица документы по формам, установленным государственными органами и органами местного самоуправления, служащие основаниями для исчисления и уплаты налогов, а также пояснения и документы, подтверждающие правильность начисления и своевременность уплаты налогов;

      - требовать от налогоплательщиков и иных обязанных лиц, устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах и контролирует выполнение указанных требований;                      

     - на допуск к документам, содержащим налоговую тайну;

     - работать  с документами, имеющими гриф "Для  служебного  пользования";                                

     - и другими правами предусмотренных ч.1 ст.31 Налогового кодекса РФ.     

           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:

       - оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством, за нарушение налогового законодательства; 

      -  обеспечения сохранности и целевого использования имущества, закрепленного за отделом;

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

     - выполнения поручений ФНС России, УФНС России по Свердловской области,  реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

     - иным вопросам, предусмотренным положением об инспекции, иными нормативными актами, связанным с исполнением своих должностных обязанностей.

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

      - исполнения поступающих документов;

      - осуществления проверки документов, при необходимости запрашивать дополнительную информацию;

      - отказов в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

      - соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

      - иным вопросам, предусмотренным положением об инспекции, иными нормативными актами, связанным с исполнением своих должностных обязанностей.

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:

-  утверждения ежегодного плана работы и прогнозных показателей деятельности отдела, а также отчетов о результатах работы;

-   установления служебного распорядка отдела;

-   издание нормативных правовых актов, относящихся к компетенции инспекции;

- подготовке нормативных актов, утверждаемых государственными органами субъектов Российской Федерации, по вопросам подведомственной сферы;

-   по иным вопросам, относящимся к деятельности отдела.

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

- положения 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

14. В соответствии со своими должностными обязанностями государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в соответствии с  требованиями инструкции по делопроизводству в Межрайонной ИФНС  России № 26 по Свердловской области.

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. № 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 2004г. № 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
16. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 принимает участие в осуществлении следующих видов государственных услуг:

· регистрация и учет налогоплательщиков;

· представление сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН в соответствии с законодательством Российской Федерации;

· рассмотрение обращений граждан;

· подготовка юридическим и физическим лицам разъяснений по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности отдела. 

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, принимаемых решений.

