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Должностной регламент
государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3
Межрайонной ИФНС России № 16 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

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба)  государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной ИФНС России № 16 по Свердловской области (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности государственного инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 16 по Свердловской области.

1.3. Государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела. 

1.4. В период отсутствия государственного налогового инспектора его обязанности распределяются между другими работниками отдела.

1.5. В своей деятельности государственный налоговый инспектор отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации; Федеральным законом от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Трудовым Кодексом Российской Федерации; федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; постановлениями и нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации; приказами, инструкциями и указаниями Министерства финансов Российской Федерации, Федеральной налоговой службы, приказами УФНС России по Свердловской области, распоряжениями и указаниями начальника Межрайонной ИФНС России № 16 по Свердловской области, должностным регламентом, инструкциями на рабочее место РМ 10-2, РМ 10-3, РМ 10-5.

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 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; наличие знаний в области информационно-коммуникационных технологий базового уровня требований: знаний 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; служебного распорядка инспекции; порядка работы со служебной информацией; основ делопроизводства; правил охраны труда и противопожарной безопасности, должностного регламента;

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела; организации и обеспечения выполнения поставленных руководством задач; эффективного планирования служебного времени, оперативного принятия и реализации решений, связанных с выполнением должностных обязанностей, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов; анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере; использования опыта и мнения коллег; наличие навыков работы, соответствующих базовому уровню требований в области информационно-коммуникационных технологий: работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно – телекоммуникационными сетями (в том числе 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; работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями; работы с системами управления проектами; подготовки деловой корреспонденции и актов управления.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. 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".

3.2. Государственный налоговый инспектор отдела 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 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», положением об управлении и инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, инспекции, поручениями руководства управления и начальника инспекции.

3.3. Должностные обязанности государственного налогового инспектора отдела:

осуществляет контроль за соблюдением законодательства о налогах и сборах, согласно списка распределения начальника отдела,  индивидуальными предпринимателями и другими лицами по правильности исчисления НДФЛ,  НДС, специальных налоговых режимов, земельного налога; 

осуществляет камеральные проверки налоговых деклараций налогоплательщиков в автоматизированном режиме с использованием имеющихся в «Системе ЭОД» шаблонов контрольных соотношений внутри документального и междокументального контроля с отметкой о проверке на бумажном носителе;

контролирует своевременное представление налоговыми агентами - индивидуальными предпринимателями справок ф-2 НДФЛ о доходах физических лиц; 
формирует выборки запросов в ПК ЭОД по выявленным нарушениям;

осуществляет мониторинг проведения камеральных налоговых проверок налогоплательщиков;

качественно оформляет материалы камеральных проверок (требования о предоставлении документов, докладной записки, акта, решения; 

проводит своевременную передачу в отдел досудебного аудита или юридический отдел материалов камеральных налоговых проверок при подаче налогоплательщиками жалобы в вышестоящий налоговый орган или апелляционной жалобы для подготовки заключения;

проводит камеральные налоговые проверки налоговых деклараций в соответствии с «Памяткой по проведению мероприятий налогового контроля на камеральном уровне»;
проводит своевременную подготовку ответов на письменные запросы налогоплательщиков;

соблюдает сроки проведения камеральных налоговых проверок; оформляет материалы проверок и передачу материалов проверки в УВД и в юридический отдел для оформления исковых заявлений на взыскание налогов, пени, санкций;

принимает меры к налогоплательщикам, не представившим декларации  в установленный срок;

сопоставляет показатели представленной информации из внешних и внутренних источников;

представляет начальнику отдела мотивированное  заключение о необходимости включения налогоплательщиков в  план выездных налоговых проверок;

обеспечивает сохранность имущества, документов и информации, составляющих государственную, налоговую и служебную тайну;

обеспечивает своевременное рассмотрение предложений, заявлений и жалоб по вопросам, относящимся к компетенции отдела, и принимает меры к устранению выявленных недостатков;

проводит предпроверочный анализ в отношении налогоплательщиков физических лиц, в том числе зарегистрированных в установленном порядке и осуществляющих предпринимательскую деятельность без образования юридического лица и формирует заключения о необходимости включения налогоплательщиков в  план выездных налоговых проверок;
исполняет приказы, распоряжения и указания вышестоящих органов в порядке подчиненности руководителей, отданные в рамках их полномочий, за исключением незаконных;

уведомляет представителя нанимателя об обращении в целях склонения к совершению коррупционным правонарушениям;

проводит подготовку ответов на заявления и жалобы граждан; 

соблюдает служебный распорядок инспекции, внутриобъектовый и пропускной режим, правила по технике безопасности, противопожарной защиты и гражданской обороны;

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

использует удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД; 

корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижать их честь и достоинство;

обеспечивает сохранность налоговых деклараций, расчетов налогов и сборов, представленных налогоплательщиками в инспекцию, документов, полученных из других источников, касающихся налогообложения индивидуальных предпринимателей и налогоплательщиков - физических лиц, документов налоговых проверок и иных документов; 

ведет в установленном порядке делопроизводство в том числе с применением программного комплекса «СЭД-ИФНС» и обеспечивает сохранность номенклатурных дел;

выполняет задания управления в пределах своей компетенции; 

проводить своевременную подготовку информации на запросы вышестоящей и других сторонних организаций;
проводить своевременную подготовку информации на запросы физических лиц и индивидуальных предпринимателей;

выполняет другие обязанности по поручению начальника отдела.
3.4. Права государственного налогового инспектора:
требует от налогоплательщиков 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;

требует от налогоплательщиков устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах и контролирует выполнение указанных требований;

вносит на рассмотрение руководству инспекции предложения по совершенствованию контрольной работы, по улучшению документального обеспечения деятельности налоговой инспекции, совершенствованию форм и методов труда. 
участвует в производственных совещаниях, проводимых в отделе;
привлекает для проведения налогового контроля специалистов, экспертов, переводчиков;

вызывает в качестве свидетелей лиц, которым могут быть известны какие-либо обстоятельства, имеющие значение для проведения налогового контроля;

представляет интересы инспекции в судах и других учреждениях (на основании доверенности).

принимает участие в подготовке документов для предъявления в суды общей юрисдикции и арбитражные суды исков.

работает с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»; 
вносит предложения начальнику отдела по улучшению и совершенствованию организации работы на своем рабочем месте.
3.5. Ответственность

государственный налоговый инспектор отдела несет установленную законодательством Российской Федерации ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, а также:

за качественное и своевременное выполнение задач и функций, возложенных настоящим должностным регламентом,
несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления; 

разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

разглашение конфиденциальных сведений, содержащихся в личных делах работников инспекции и за иные нарушения порядка ведения личных дел;

состояние трудовой и исполнительской дисциплины в отделе;

соблюдение служебного распорядка;

иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" несет дисциплинарную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством в случае исполнения им неправомерного поручения.

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

4.1. При исполнении служебных обязанностей, по которым государственный налоговый инспектор отдела и в пределах функциональной компетенции, вправе самостоятельно принимать управленческие решения по вопросам:

организации работы на своем рабочем месте отдела по реализации возложенных задач и функций;

подготовки информации по запросам вышестоящих налоговых органов, других ИФНС и правоохранительных органов.

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

организации и планирования работы по установленным направлениям деятельности; 

обеспечения уровня своей квалификации, необходимого для исполнения обязанностей, установленных должностным регламентом;

организации делопроизводства в отделе в установленном порядке и обеспечении сохранности номенклатурных дел;

иным вопросам.
V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

5.1. Государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
внесение предложений по проекту нормативных правовых актов (земельного налога и ЕНВД); 

подготовки и проведения проверок формирования информационных ресурсов по блоку контрольная деятельность;

в обсуждении проектов приказов, относящихся к компетенции отдела.
5.2. Государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положения об отделе;

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

6.1. В соответствии со своими должностными обязанностями государственный налоговый инспектор отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

7.1. Служебное 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 осуществляется в пределах своей компетенции и 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», 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

8.1. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, государственный налоговый инспектор отдела осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:
информирование налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц  в пределах компетенции отдела.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

9.1. 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.

9.2. Результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела оценивается по следующим показателям:

обеспечению проведения камеральных проверок налоговых деклараций, представленных налогоплательщиками, закрепленных за отделом;

обеспечению роста количества камеральных проверок с истребованием дополнительных документов;  

эффективности камеральных проверок (рост доначислений в расчете на 1 работника налоговых органов);

своевременности представлении вышестоящим налоговым органам отчетности, закрепленной за отделом;

эффективности  камеральных проверок по взысканным суммам;

снижению случаев нарушения трудовой и исполнительской дисциплины сотрудниками инспекции;

других показателей.
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