Должностной регламент
 государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной  ИФНС России № 13 по Свердловской 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. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора Межрайонной ИФНС России № 13 по Свердловской 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 ИФНС России № 13 по Свердловской области (далее - инспекция).

Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

3. В своей деятельности  государственный налоговый инспектор руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Трудовым кодексом Российской Федерации;

- указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, регулирующими деятельность в сфере кадровой политики;

- нормативными актами Федеральной налоговой службы, управления и инспекции, касающимися его деятельности;

- настоящим должностным регламентом.

В период временного  отсутствия    государственного налогового инспектора  его обязанности   исполняет  другой сотрудник по указанию  начальника отдела.

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

4. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются требования к уровню профессионального образования и к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей.

5. Государственный налоговый инспектор должен иметь высшее профессиональное образование, при назначении на должность  государственного налогового инспектора требования к стажу не предъявляются.

6.   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 № 13 по Свердловской области;

· порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству Инспекции;

· аппаратное и программное обеспечение;

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

· общие вопросы в области информационной  безопасности;

· должностной регламент.

7. 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;

- подготовкой презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

8. 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".

Исходя из задач  и функций, определенных Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, Положением об инспекции, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Свердловской области 02 августа 2011 года, положением об отделе камеральных проверок № 1, на  государственного налогового инспектора  возлагаются следующие обязанности:

8.1. соблюдает установленный  в инспекции служебный распорядок, внутриобъектовый и пропускной режим;

8.2. соблюдает  требования действующих законодательных, правовых и нормативно-правовых актов по  общему делопроизводству в Инспекции;

8.3. осуществляет контроль за своевременным представлением налогоплательщиками – юридическими лицами и налоговыми агентами  - юридическими лицами налоговых деклараций (расчетов) по всем видам налогов (за исключением налога на доходы физических лиц), сведений о среднесписочной численности работников за предшествующий календарный год и бухгалтерской отчетности:

- формирует в автоматизированном режиме перечня налоговых обязательств налогоплательщиков и его своевременная актуализация;

- принимает  обеспечительные меры к лицам, не представившим налоговые декларации: подготовка решений о приостановлении операций по счетам налогоплательщиков в банках, их направление в банки и в адрес налогоплательщиков;   

- осуществляет подготовку решений об отмене приостановления операций по счетам в случае представления налоговых деклараций, их направление в банки и в адрес налогоплательщиков;   

- осуществляет подготовку материалов для привлечения налогоплательщиков, не представивших (несвоевременно представивших) налоговые расчеты, сведения о среднесписочной численности работников и бухгалтерскую отчетность  к налоговой ответственности, предусмотренной НК РФ (далее – Кодекс) и осуществление производства по делу о налоговом правонарушении в порядке, предусмотренном ст. 101.4 Кодекса;

- принимает участие в производстве по делам об административных правонарушениях в части нарушения сроков представления деклараций, расчетов, иных сведений; возбуждение дел об административном правонарушении и проведение в рамках административного расследования комплекса контрольных мероприятий, составление протоколов об административных правонарушениях;

8.4. осуществляет организацию и проведение камеральных налоговых проверок налоговых деклараций (расчетов) налогоплательщиков – юридических лиц (налоговых агентов – юридических лиц) по всем видам налогов за исключением налога на доходы физических лиц в следующем порядке:

            -  осуществляет проведение автоматизированного камерального контроля в отношении всех представленных деклараций (расчетов) с использованием внутридокументных и междокументных контрольных соотношений;

           - осуществляет проверку сопоставимости показателей декларации (расчета) с показателями декларации (расчета) за предыдущие отчетные периоды; взаимоувязку показателей декларации (расчета) с показателями деклараций (расчетов) по другим видам налогов и бухгалтерской отчетностью;

           - осуществляет проверку правильности исчисления налоговой базы, обоснованности применения налоговых льгот, налоговых ставок с помощью формирования аналитических выборок в автоматизированном режиме, а также с использованием информации из внешних источников;

            - направляет  в случае выявления ошибок (противоречий) в адрес налогоплательщиков (налоговых агентов) сообщений с требование представления пояснений, а также уведомлений о вызове налогоплательщиков в налоговый орган для дачи пояснений;

  - проводит в соответствии с установленным порядком процедуры истребования документов у проверяемого лица (его контрагента) в порядке ст. 93, 93.1 НК РФ, своевременное формирование ИР «Истребование документов»;

  - проводит  в соответствии с установленным порядком процедуры допросов и осмотров в порядке ст. 90, 92 НК РФ, своевременное формирование ИР «Допросы и осмотры»;

  - проводит  в рамках камеральных проверок иных мероприятий налогового контроля: направление запросов в банки о предоставлении выписок о движении денежных средств на расчетных счетах налогоплательщиков, инвентаризация принадлежащего налогоплательщику имущества с согласия проверяемого лица, инициирование проведения экспертизы;

 -  обеспечивает своевременное и качественное ведение информационного ресурса ПК ЭОД, ввод и формирование в базе всех документов, регламентирующих  и сопровождающих проведение камеральной проверки;

- оформляет результатов камеральных налоговых проверок, подготовка материалов для привлечения налогоплательщиков к налоговой ответственности, предусмотренной НК РФ и осуществление производства по делу о налоговом правонарушении в порядке, предусмотренном ст. 100 Кодекса;


8.5. проводит  анализа схем уклонения от налогообложения, в т.ч. основных налогоплательщиков, разработка предложений по их предотвращению;


8.6. осуществляет  взаимодействие с  правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;


8.7. информирует  отдела работы с налогоплательщиками, их регистрации и учета  о наличии оснований для инициирования ликвидации налогоплательщиков – юридических лиц;


8.8. участвует  в подготовке установленной отчетности по предмету деятельности отдела и ответов на письменные запросы налогоплательщиков;


8.9. обобщает  материалов по заданиям вышестоящих налоговых органов по контролируемым отделом доходным источникам, принятие мер по устранению выявленных нарушений;


8.10. осуществляет информирование налогоплательщиков о действующем законодательстве о налогах и сборах и об иных актах, содержащих нормы законодательства о налогах и сборах, а также о правах и обязанностях налогоплательщиков – юридических лиц, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

           8.11. принимает  меры по повышению эффективности контрольной работы, разработка предложений по ее совершенствованию и устранению выявленных недостатков;

8.12. принимает участие в установленном порядке в проведении мероприятий налогового контроля в отношении организаций, имеющих признаки «анонимных» структур;

8.13 осуществляет   контроль за соблюдением валютного законодательства; подготовку и проведение проверок; реализацию материалов проверок в соответствии с действующим законодательством;

8.14. исполняет контрольные задания Управления ФНС России по Свердловской области;

8.15.  участвует  в проведении  экономических  учеб в отделе;

8.16. участвует  в проведении семинаров с налогоплательщиками по вопросам применения налогового законодательства;

8.17.осуществляет  подготовку информационных материалов для  руководства по вопросам, находящимся в компетенции отдела; 

8.18 поддерживает   уровень своей квалификации, необходимый для исполнения обязанностей, установленных должностным регламентом;

8.19. исполняет  приказы, распоряжения и указания начальника Инспекции и его заместителей,  начальника отдела и его заместителя, за исключением незаконных;

8.20. обеспечивает  соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в  соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

8.21. уведомляет   представителя нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

9. 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 государственный налоговый инспектор имеет право:

-требовать  от работников инспекции правильного оформления исходящих документов, касающихся деятельности отдела;

-в пределах должностных обязанностей вступать в служебные взаимоотношения со специалистами отделов  Управления ФНС России по Свердловской области;

- получение в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также  внесение начальству предложений о совершенствовании контрольной деятельности государственного органа;

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

- доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

-участвовать в производственных совещаниях, проводимых в инспекции;

-работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования».

         10. 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 № 13 по Свердловской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Свердловской области 02 августа 2011 г., положением об отделе камеральных проверок № 1 проверок, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

        11. Государственный налоговый инспектор, в соответствии с административным регламентом инспекции, несет ответственность, установленную действующим уголовным, административным, гражданским законодательством Российской Федерации, а также законодательством о гражданской службе:

- за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности;

- за снижение эффективности коллективного труда;

- за  неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, установленных должностным регламентом;

- за нарушения порядка обращения с документами, содержащими сведения ограниченного доступа и распространения (для служебного пользования);

- за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

- за разглашение или незаконное использование сведений ограниченного доступа, которые стали ему известны в связи с выполнением должностных обязанностей;

- за нарушение правил эксплуатации ЭВТ копировально-множительной  и автоматизированных систем;

- за бездействие или неполное использование предоставленных прав;

- за нарушение исполнительской и трудовой дисциплины.

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

         12. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор   вправе или обязан самостоятельно принимать решение по вопросам:

        - организации работы на своем рабочем месте;

        - давать рекомендации, указания работникам отдела по оформлению  документов;

     - осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

        - отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

· защиты информационных ресурсов, содержащих сведения ограниченного доступа, во время исполнения должностных обязанностей; 

· обеспечения безопасной эксплуатации аппаратно-программных средств защиты информации  на своем рабочем месте; 

13. Обо всех принятых самостоятельно решениях  государственный налоговый инспектор  докладывает непосредственному начальнику.

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

14. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов решений по деятельности Отдела, в части:

     очередности проведения камеральных проверок по предоставленной отчетности;

необходимости проведения мероприятий налогового контроля;

правильности применения мер ответственности, предусмотренных  за нарушение налогового законодательства;

проведения дополнительных мероприятий налогового контроля.

подготовки ответов на запросы налогоплательщиков, сторонних организаций, контрольных запросов Управления ФНС России по Свердловской области, ФНС России по вопросам, входящим в компетенцию 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

15. 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

16. 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
17. Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 оказывает государственные услуги:

- исполнение государственной функции по рассмотрению обращений граждан и подготовка ответов.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. 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.

