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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок Межрайонной ИФНС России № 3 по Тамбовской 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»,  – 
11-3-4-095

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок Межрайонной ИФНС России № 3 по Тамбовской области  относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора   инспекции осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 3 по Тамбовской области  (далее - инспекция).

Старший государственный налоговый инспектор    непосредственно подчиняется начальнику 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

3. Для замещения должности старшего  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 информационно-коммуникационных технологий в государственных органах; включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
в) наличие профессиональных навыков, необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности инспекции, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции; пользования современной оргтехникой и программными продуктами» заменить словами «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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности старшего  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. Старший 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 об инспекции, утвержденным руководителем Межрайонной ИФНС России № 3 по Тамбовской области  от «11_»_марта_______2011 г., положением об отделе камеральных проверок, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

      Осуществляет  контроль за соблюдением  налогоплательщиком законодательства о налогах и сборах.

Обязан знать все инструкции на рабочие места по направлению деятельности в отделе, согласно реестру рабочих мест, утвержденному приказом Управления ФНС России по Тамбовской области от 24 июня 2005 № 169@ “Об утверждении реестров рабочих мест и инструкций на рабочие места инспекций ФНС России по регионам, районам в городах, городам без районного деления и межрайонного уровня предельной численностью от 40 до 60 единиц, от 60 до 89 единиц и свыше 89 единиц”.

В соответствии с РМ8-2м, утвержденной Приказом УФНС России по Тамбовской области от 24.06.2005г. №169@ (далее «Приказ УФНС России») (в части не противоречащей действующим Регламентам по  данному направлению деятельности).

              Проводит  камеральную проверку налоговой отчетности  оформление ее результатов,  осуществление иных функций отдела, связанных с камеральной проверкой  

           Осуществляет контроль за своевременным  представлением налоговых  деклараций  (расчетов) и бухгалтерской отчетности в соответствии с  разделом  2 Регламента  камеральных налоговых проверок
 

           Проводит  автоматизированный камеральный контроль, в том числе  с использованием контрольных соотношений,  в отношении всех представленных налоговых деклараций (расчетов), проверки сопоставимости отчетных показателей налоговой отчетности текущего периода с аналогичными показателями налоговой отчетности (в том числе по другим видам налогов) предыдущего отчетного (налогового) периода,   взаимоувязку показателей проверяемой налоговой декларации  (расчета) с  показателями  налоговых деклараций (расчетов) по другим  видам налогов и бухгалтерской отчетностью

       Проводит  мероприятия налогового контроля   с использованием информационных ресурсов местного, регионального и федерального уровня.

        Вызывает  на основании письменного уведомления налогоплательщика для дачи пояснений в связи с налоговой проверкой. Направляет  требования  о представлении документов иным лицам, связанных  с деятельностью проверяемого налогоплательщика, плательщика сбора, а также направление поручений в другой налоговый орган об истребовании документов  контрагента, в целях получения   у него документов (сведений),  относящихся к деятельности проверяемого налогоплательщика.  

        Истребует документы, объяснения и дополнительные сведения, подтверждающие правильность исчисления и своевременность  уплаты налогов, в том числе  у лиц, у которых имеются сведения, относящиеся к проверке. 

        Вызывает  в качестве свидетеля для дачи  показаний любое физическое лицо, которому могут быть известны  какие либо обстоятельства, имеющие значение для осуществления налогового контроля.  

       Составляет заключение о необходимости включения налогоплательщика в план проведения выездных налоговых проверок.

        По результатам камеральной налоговой проверки в случае выявления обстоятельств, свидетельствующих о совершении налогового правонарушения, либо установления фактов, что сумма налога к возмещению или доплате исчислена в завышенных размерах,  составляет  акт камеральной проверки     и согласовывает его с начальником отдела. Вручает акт проверки лицу,  в отношении которого проводилась проверка. 

        Готовит проект соответствующего  решения  по результатам проверки, визирует  у начальника отдела, передает в  юридический отдел для согласования  с юристом, передает на подписание руководителю инспекции. 

        При проведении камеральной проверки налоговой декларации  по налогу на добавленную стоимость,  в которой налогоплательщиком  предъявлена к возмещению  сумма налога,  в случае отсутствия нарушений, составляет докладную записку,  визирует у начальника отдела. 

Проводит подготовку решения  о возмещении (об отказе в возмещении в случае обнаружения нарушений).

 В соответствии с РМ8-3м., утвержденной Приказом УФНС России по Тамбовской области от 24.06.2005г. №169@ (далее «Приказ УФНС России») (в части не противоречащей действующим Регламентам по  данному направлению деятельности):

        Проводит камеральную налоговую проверку  обоснованности применения налогоплательщиками налоговой ставки 0 процентов и налоговых вычетов по налогу на добавленную стоимость. 

        Проводит  камеральную  проверку налоговой декларации на наличие ошибок, выявленных в результате автоматизированного контроля. 

        Проводит  проверки своевременности  и полноты   представленного налогоплательщиком пакета документов в обоснование  применения налоговой ставки 0 процентов и налоговых вычетов.  

 Осуществляет    аналитическую  проверку представленных документов.

        Осуществляет  мероприятия налогового контроля в рамках проведения проверки обоснованности применения налогоплательщиком налоговой ставки 0 процентов и налоговых вычетов по НДС.

        Направляет требования  о представлении документов иным лицам, связанным  с деятельностью проверяемого налогоплательщика, плательщика сбора, а также направляет поручения  в другой налоговый орган об истребовании  документов  у контрагента, в целях получения   у него документов (сведений),  относящихся к деятельности проверяемого налогоплательщика.

        По результатам камеральной налоговой проверки в случае выявления обстоятельств, свидетельствующих о совершении налогового правонарушения, составляет  акт камеральной проверки     и согласовывает его с начальником отдела. Вручает акт проверки лицу,  в отношении которого проводилась проверка.

         Готовит проект соответствующего  решения  по результатам проверки, визирует  у начальника отдела, передает в  юридический отдел для согласования  с юристом, передает на подписание начальнику  инспекции. 

         Проводит подготовку решения  о возмещении (об отказе в возмещении в случае обнаружения нарушений).

         Получает подписанные начальником  инспекции  решения, вынесенные  по результатам  рассмотрения материалов камеральных  налоговых проверок,  материалы камеральных  проверок, решение, вынесенное по результатам  рассмотрения материалов камеральных проверок,     мотивированное заключение, регистрирует в системе ЭОД. Вручает  копию решения налогоплательщику, либо передает  в отдел общего обеспечения для   отправки  налогоплательщику.  

         Составляет  протоколы об административных правонарушениях в случаях установления фактов административного правонарушения и передает  в юридический отдел  для  реализации материалов,   оформляет и передает в отдел общего обеспечения материалы камеральной налоговой  проверки, подлежащие направлению  в органы внутренних дел. 

  В  соответствии с  РМ8-5м.,  утвержденной Приказом УФНС России (в части не противоречащей действующим Регламентам по  данному направлению деятельности).

        Принимает участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков.  

        Осуществляет анализ  материалов камеральных проверок  на  наличие признаков   схем уклонения от налогообложения, в том числе крупнейших и основных налогоплательщиков,  составление  и передачу заключений  в  отдел выездных проверок   о необходимости  включения налогоплательщиков в план выездных налоговых проверок.

        Информирует отдел работы с налогоплательщиками  о наличии оснований для инициирования ликвидации налогоплательщиков - юридических лиц. 

        Участвует в подготовке установленной отчетности по предмету деятельности отдела. 

        Осуществляет проверку соблюдения   налогоплательщиками  валютного законодательства Российской Федерации.

         В соответствии с  Регламентом организации работы налоговых органов при   истребовании документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках, утвержденном Приказом ФНС России  от 22.03.2007г. № ММ-4-06/12дсп@.

        Проводит   работу по истребованию документов о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках.

 В соответствии с РМ8-4м, утвержденной Приказом УФНС России (в части не противоречащей действующим Регламентам по  данному направлению деятельности):

        Проведение работы   по исчислению   физическим лицам налога на имущество физических лиц и земельного налога   по информации, поступившей в  централизованном порядке (ежегодно).

        Исчисление  физическим лицам транспортного налога.

Формирование  налоговых уведомлений и платежных документов.

.  Имеет  удаленный доступ к информационным ресурсам, сопровождаемым МИ  ФНС России по ЦОД в части, относящейся к предмету деятельности отдела.

  Основные права    старшего государственного налогового инспектора:  

  Исходя из установленных полномочий  старший государственный налоговый инспектор  имеет право на:

  Обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

  Ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

  Отдых, обеспечиваемый  установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого основного и дополнительного отпусков.

  Оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным Законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом.                                  


Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании 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  иные организации;


 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.


Защиту сведений о государственном служащем.


 Должностной рост на конкурсной основе.

6. Старший 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 старший государственный налоговый инспектор  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

докладная записка - документ, адресованный, содержащий обстоятельное изложение какого-нибудь вопроса с изложением выводов и предложений составителя;

справка - документ, содержащий описание тех или иных фактов или событий. В справке обычно содержится сообщение об определенных проверках, обследованиях, командировках и т.д. Справки бывают служебного и личного характера. Служебные составляются по указанию, запросу должностного лица или вышестоящей организации;

сводка - документ, представляющий собой сообщение сведений по одному вопросу (сводки значений предложений и т.д.);

доклад - документ, содержащий изложение определенных вопросов, предложений и предназначений;

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

предложение - разновидность докладной, содержащей перечень конкретных предложений по определенному вопросу;

пояснительная записка - введение или заключение к какому-либо основному документу (плану, отчету, проекту и т.п.). Объяснительная записка - письменное изложение причины нарушения трудовой дисциплины, невыполнения заданий, отступления от установленных правил работы и т.д;

отзыв - документ, содержащий мнение учреждения, специалиста по поводу какой-либо работы;

список - документ, составляемый для регистрации лиц, предметов и т.д. Составляет в определенном порядке в целях регистрации или в информационных целях;

перечень - систематизированное перечисление документов или иных предметов, объектов или работ, составленное в целях распространения на них определенных норм и требований.

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.  В соответствии со своей компетенцией старший государственный налоговый инспектор вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

в пределах  функциональной компетенции принимает участие в подготовке  соответствующих документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела, иных актов по поручению руководства отдела и инспекции.

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

положений 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

11. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор  принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, требованиями Инструкции по документационному обеспечению МР ИФНС России  № 3 по Тамбовской области.
VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие старшего 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  и предусматривает: участие в семинарах и совещаниях, обмен информацией с налогоплательщиками, с гражданскими служащими государственных органов и организаций, подготовку информации по запросам.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

13.     Разработка соответствующих методических рекомендаций по практике применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы;

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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;


      эффективность налогового администрирования  (рост доходов, администрируемых Федеральной налоговой службы России, в расчете на 1 работника налоговых органов);

         рост доначисленных доходов, администрируемых Федеральной налоговой службы, по результатам проведения контрольных мероприятий.

Исполняющий обязанности

начальника отдела                                        
камеральных проверок                                       ________________                     Л.Г.Бондаренко
(наименование отдела инспекции)                                              (подпись)                  

