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Должностной регламент

Государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №2 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Смоленской 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 отдела камеральных проверок №2 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №3 по Смоленской 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 №3 по Смоленской области (далее - Инспекция).

Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

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 

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

а) наличие высшего образования, не ниже бакалавриата;

б) без предъявления требований к стажу;

в) наличие профессиональных знаний, включая: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка), 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;

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.

III. 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 2004 г. № 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 №3 по смоленской области, утвержденным руководителем УФНС России по Смоленской области от 02.04.2015г., положением об отделе камеральных проверок №2 приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Смоленской области (далее - Управление), приказами инспекции, поручениями руководства Инспекции.

5.1. Исходя из установленных полномочий в соответствии с Положением об отделе камеральных проверок №2 государственный налоговый инспектор имеет право на:
5.1.1. Внесение начальнику отдела предложений по совершенствованию работы отдела;

5.1.2. Внесение предложений по итогам проведенной проверки внутреннего аудита в пределах своей компетенции;

5.1.3. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

5.1.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

5.1.5. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

5.1.6. Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну;

5.1.7. Защиту сведений о себе;

5.1.8. Ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

5.1.9. Профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

5.1.10. Кроме того, обладает всеми правами и обеспечивается всеми гарантиями, предусмотренными Конституцией Российской Федерации, федеральным законодательством о труде, иными законодательными актами Российской Федерации.

5.2. Исходя из задач и функций, определенных Положением об Инспекции на государственного налогового инспектора возлагаются следующие обязанности:

5.2.1. Контроль за соблюдением законодательства о налогах, правильностью их исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты государственных налоговых и других платежей, установленных законодательством Российской Федерации, местными органами государственной власти на местах в пределах их компетенции;

5.2.2. Проведение камеральных налоговых проверок налоговых декларации по налогу на добавленную стоимость, по косвенным налогам  при ввозе товаров на территорию РФ с территории РБ;

5.2.3. Проведение камеральных налоговых проверок обоснованности применения налогоплательщиком налоговой ставки 0 процентов и налоговых вычетов по НДС;

5.2.4. Проверка налоговой декларации на наличие ошибок, выявленных в результате автоматизированного контроля;

5.2.5. Порядок проведения камеральных проверок пакета документов, представленных налогоплательщиком в обоснование налоговой ставки 0 процентов и налоговых вычетов;

5.2.6. Интеграция программного комплекса СЭОД и аналитического АСК НДС-2 (Интеграция ПК СЭОД и АСК НДС-2), обработка сведений «АСК НДС-2»;

5.2.7. Проводить анализ финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков, заявивших в налоговом периоде убытки;

5.2.8. Контроль данных на основе информации из ГТК РФ и ФПС РФ;

5.2.9. Осуществление  мероприятий налогового  контроля  в рамках проведения проверки обоснованности применения налогоплательщиком налоговой ставки 0 процентов и налоговых вычетов по НДС;

5.2.10. Оформление материалов камеральных налоговых проверок и передача в правовой отдел материалы камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях; 

5.2.11. Оформление результатов камеральных налоговых проверок обоснованности применения налогоплательщиком налоговой ставки 0 процентов и налоговых вычетов по НДС;

5.2.12. Вручение (отправка) решений налогоплательщикам и (или) лицам, совершившим нарушения законодательства о налогах и сборах;

5.2.13. Участие в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);

5.2.14. Принятие мер к налогоплательщикам, не представившим налоговую и бухгалтерскую отчетность в установленный срок;

5.2.15 Приостановление операций по счетам налогоплательщиков, не представившим налоговую отчетность в установленные сроки; 

5.2.16 Передача отделу урегулирования задолженности имеющейся информации о движении денежных средств на счетах налогоплательщика в банках, по которым налоговым органом вынесено решение о взыскании налога за счет денежных средств либо о приостановлении операций; 

5.2.17. Передача решений по результатам рассмотрения материалов камеральной налоговой проверки в отдел, в функции которого отнесена работа по урегулированию задолженности;

5.2.18. Участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков. 

5.2.19. Отбор налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок; 

5.2.20. Взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела; 

5.2.21. Участие в подготовке и отправление отчетности и информации; 

5.2.22. Ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов Отдела;

5.2.23. Подготовка информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

5.2.24. Обеспечивать составление отчетов, относящихся к деятельности отдела;

5.2.25. Использовать программный комплекс «Система ЭОД местного уровня»;

5.2.26. Доступ в предоставление услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД;

5.2.27. Самостоятельно не реже одного раза в месяц осуществлять оперативный самоконтроль, обеспечить оформление результатов самоконтроля и по результатам самоконтроля обеспечить анализ причин, лежащих в основе нарушений и недостатков и  принятия эффективных мер по их устранению;
5.2.28. Доступ к информационным ресурсам сети Интернет;
5.2.29. Соблюдать общие требования к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленные Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

5.2.30. Своевременно и качественно исполнять поручения начальника Инспекции, заместителя начальника Инспекции и начальника отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

5.2.31. В целях обеспечения эффективной работы Инспекции своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;

5.2.32. При исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

5.2.33. Не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

5.2.34. Взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в должностную компетенцию;

5.2.35. Осуществлять обработку персональных данных исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;

5.2.36. При обработке персональных данных принимать необходимые правовые, организационные и технические меры для защиты персональных данных от несанкционированного или случайного доступа к ним, неправомерного их использования или утраты, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, использования персональных данных в преступных и корыстных целях;

5.2.37. Представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, своевременно представлять в кадровую службу заявления об изменении учетных данных с предоставлением копий документов;

5.2.38. Представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о своих доходах, принадлежащих на праве собственности, имуществе и обязательствах имущественного характера, сведения о доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, об имуществе, принадлежащем им на праве собственности и об их обязательствах имущественного характера;

5.2.39. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

5.2.40. Сообщать начальнику Инспекции о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

5.2.41. Не совершать поступки, порочащие честь и достоинство гражданского служащего;

5.2.42. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

5.2.43. Соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

5.2.44. Проявлять корректность в обращении с гражданами, работниками Инспекции;

5.2.45. Не допускать конфликтных ситуаций, способных  нанести ущерб репутации или авторитету Инспекции;

5.2.46. Соблюдать правила и нормы охраны труда  и техники безопасности;

5.2.47. Уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой;

5.2.48. Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

5.2.49. Соблюдать Служебный распорядок Инспекции. 

6. 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

7. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор в праве самостоятельно принимать решения по вопросам качественного исполнения документов находящихся на исполнении в отделе.

8. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам выполнения поручений начальника отдела, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.
V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

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

- подготовка информации;

- анализ факторов, влияющих на содержание проекта документа;

- участие в обсуждении проекта;

- внесение предложений по проекту нормативного правового акта.

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

- положений 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

11. 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
12. 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

13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор выполняет организационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания государственных услуг, осуществляемых инспекцией.

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.

Начальник отдела камеральных 
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