Должностной регламент
государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок № 4
Инспекции Федеральной налоговой службы по г.Томску
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 № 4 Инспекции Федеральной налоговой службы по г.Томску (далее – старший 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 начальника Инспекции Федеральной налоговой службы по г.Томску (далее – инспекция).

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 государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования;

б) наличие профессиональных знаний, включая:

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 инспекции, Управления Федеральной налоговой службы по Томской области;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

аппаратное и программное обеспечение; 

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

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
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в) квалификационные требования к профессиональным навыкам:

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;

подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

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 об Инспекции Федеральной налоговой службы по г.Томску, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Томской области 26 апреля 2011г., положением об отделе камеральных проверок № 4, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления Федеральной налоговой службы по Томской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

5.1. Исходя из полномочий, определенных положением об инспекции, положением об отделе государственный налоговый инспектор отдела имеет следующие должностные обязанности:
            - Проводить камеральные налоговые проверки, представленных  налоговых деклараций  по налогу уплачиваемого в связи с применением  упрощенной системе налогообложения.          
            -Проводить камеральные налоговые проверки, в том числе  с истребованием дополнительных документов, согласно ст.88 НК РФ расчетов сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом по форме 6-НДФЛ оформлять их  результаты.
  - Проводить мониторинг налоговой базы налогоплательщиков и всесторонний анализ финансово-хозяйственной деятельности с целью выявления налогоплательщиков не перечисляющих (перечисляющих не в полном объеме) УСН,  НДФЛ.

  - Подготавливать мотивированные  заключения о необходимости включения налогоплательщиков в план выездных налоговых проверок с указанием предполагаемых правонарушений и источников выявленных зон риска, в том числе с использованием программных комплексов, а также предложения о передаче в правоохранительные органы информации в  отношении деятельности хозяйствующих субъектов, имеющих признаки уголовных преступлений, в том числе по фактам применения налогоплательщиком схем ухода от налогообложения. 
 - Проведение проверок соблюдения валютного законодательства в отношении резидентов- юридических лиц. 
 -  Использовать при проведении мероприятий налогового контроля ПК ВАИ, ФИР, FIRA, ПИК “Таможня”, ПИК “НДС”, ПК “Росфиннадзор”, ПИК “Истребование документов”, ПИК “Доход”, ИР ФСС.

 - Оформлять результаты проверок в соответствии со ст. 100, 101, 1014 НК РФ по налоговой и бухгалтерской отчетности, не представленной в срок: 

 - соблюдать процедуры проведения камеральной налоговой проверки и сроков  вручения налогоплательщику (налоговому агенту) соответствующих документов по результатам КНП.

 - использовать права принятия обеспечительных мер, направленных на исполнение решений по КНП, если есть достаточные основания полагать, что непринятие этих мер может затруднить или сделать невозможным в дальнейшем исполнение такого решения и (или) взыскание недоимки, пеней и штрафов, указанных в решении

 -  Вручать акты и решения по проверкам (направлять) налогоплательщику в установленные российским законодательством сроки.

 -   Руководствоваться инструкцией на рабочее место РМ 10-2, РМ 10-3, РМ 10-5 при работе в БД “ЭОД”.

 -   Обеспечивать своевременность  ввода  результатов  камеральных  проверок  в   БД “ЭОД”.

 -    Обеспечивать правильность формирования ИР “КНП” и ИР “РСБ” в БД “ЭОД”.

 -  Своевременно передавать в отдел урегулирования задолженности информацию о начисленных штрафных санкциях, налогах и пени, доначисленных по решениям.

 - Осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела.

 -  Своевременно готовить ответы на письма, запросы и заявления налогоплательщиков.

 -  По поручению начальника (заместителя начальника) отдела составлять информацию по вопросам деятельности отдела, обеспечивать ее достоверность.

 -  Выполнять распоряжения и указания начальника (заместителя начальника) инспекции, начальника (заместителя начальника) отдела.

 -  Соблюдать утвержденный порядок делопроизводства.
 -  Вести журнал учета корреспонденции с грифом “ДСП”.

 - Обеспечивать конфиденциальность и защиту информации, сохранность документов служебного характера, соблюдать порядок учета, обращения и хранения документов, налоговую и служебную тайну.

 -  Обеспечить своевременную передачу почтовой корреспонденции отдела в общий отдел.

 -  При личном общении с должностными лицами организаций руководствоваться Административным регламентом.

 -   Принимать участие в подготовке и проведении экономической учебы в отделе, повышать свой профессиональный уровень.

 -   Соблюдать внутренний трудовой распорядок.

 - Осуществление иных функций, предусмотренных Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
5.2. Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, имеет право:

- Представлять инспекцию в органах государственной власти Томской области, а также в судебных органах Российской Федерации.
- Вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию налогового администрирования.
- Рассматривать в установленном порядке дела о нарушениях налогового законодательства.
- Доступа к информации, необходимой для исполнения должностных обязанностей.
- Запрашивать и получать, в установленном порядке от структурных подразделений инспекции необходимые материалы.
- Осуществлять иные права, предусмотренные положением об инспекции, иными нормативными актами.

6. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к уголовной, административной, гражданско-правовой, дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Государственный налоговый инспектор несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом, задачами и функциями инспекции, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

Некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на инспекцию; 

несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления, инспекции; 

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

действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

состояние трудовой и исполнительской дисциплины;

социальные последствия принимаемых решений, несоблюдение защиты прав и законных интересов граждан;

иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  регламентом.

Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

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 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

организации работы по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на инспекцию; 

выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;

оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений; 

координации проведения совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверке соблюдения законодательства о налогах и сборах;

возникающим при рассмотрении инспекцией заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц; 

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

предусмотренным положением об инспекции, иными нормативными актами, административным  регламентом ФНС России;

иным вопросам.

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

информирования вышестоящего руководства для принятия им соответствующего решения;

участия в рассмотрении протоколов, актов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов и т.д.;

осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запрашивания дополнительной информации;

отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

исполнения соответствующего документа или направления его другому исполнителю;

принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

иным вопросам.

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

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

подготовки информации;

анализа факторов, влияющих на содержание проекта;

разработки и оценки возможных вариантов решения задач, выбора наиболее приемлемого варианта;

оценки результатов;

участия в обсуждении проектов;

внесения предложений по проекту нормативного правового акта;

иным вопросам.

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

положений об отделе и инспекции.

иных актов по поручению непосредственного начальника 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 оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:

обеспечение, в установленном порядке, информацией государственных органов по вопросам функционирования и развития территориальных органов ФНС России;

оказание информационных услуг налогоплательщикам; 

информирование налогоплательщиков  о  результатах  контрольной  деятельности налоговых органов; 

обеспечение формирования общественного мнения по вопросам функционирования территориальных органов ФНС России;

информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочий налоговых органов и их должностных лиц;

иных услуг. 
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.
