PAGE  
7

Должностной регламент

государственного налогового инспектора
 отдела камеральных проверок № 1 
ИФНС России по Сургутскому району Ханты-Мансийского автономного округа – Югры
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 Инспекции Федеральной налоговой службы по Сургутскому району Ханты-Мансийского автономного округа – Югры (далее – государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-096.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля, регулирование в сфере налогообложения доходов юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов.

 3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «осуществление налогового контроля», «регулирование в сфере налогообложения доходов юридических лиц и индивидуальных предпринимателей», «администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов», относящихся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Инспекции Федеральной налоговой службы по Сургутскому району Ханты-Мансийского автономного округа – Югры (далее – Инспекция).
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 (далее – Отдел) устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования минимального уровня профессионального образования – бакалавриат.
6.2. 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; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
6.3. Наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности Отдела, 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

7. 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 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе камеральных проверок № 1 на государственного налогового инспектора возлагается следующее:
8.1. контроль соблюдения законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе, а также принятых в соответствии с ним ненормативных правовых актов;

8.2. осуществление контроля по соблюдению налогоплательщиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами – юридическими лицами, состоящими на учете в инспекции, законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты и внебюджетные фонды налогов сборов и иных обязательных платежей;

8.3. проведение камеральных проверок налоговых деклараций (расчетов) с учетом анализа косвенной информации из внутренних и внешних источников, предоставленных индивидуальными предпринимателями, юридическими лицами и оформление их результатов за конкретный отчётный (налоговый) период:

- по водному налогу;

- по налогу на добычу полезных ископаемых;

- по регулярным платежам за пользование недрами;

- по налогу на добавленную стоимость;

- по налогу на прибыль организаций;

- по упрощенной системе налогообложения;

- по единому налогу на вмененный доход;

- по единому сельскохозяйственному налогу;

- по налогу на имущество организаций;

- по земельному налогу;

- по транспортному налогу;

- по налогу на доходы физических лиц – индивидуальных предпринимателей;
- по игорному бизнесу.

8.4. администрирование сбора за пользование объектами животного мира, сбора за пользование водными биологическими ресурсами, утилизационного сбора, торгового сбора;

8.5. проведение мероприятий по установлению фактов нарушения валютного законодательства;

8.6. формирование и своевременное направление отчетности и иной информации в УФНС России по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре, другие контролирующие органы в части  администрирования налогов и сборов по предмету деятельности Отдела;

8.7. своевременная передача реестра документов о налоговом нарушении в отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства с целью обеспечения взыскания доначисленных сумм;

8.8. осуществление достижения заданного результата в сфере обеспечения функционирования, развития и реализации полномочий согласно перечню технологических процессов в соответствии с номерами разработанных паспортов функций: 05.04.03, 05.04.05, 05.04.12, 05.04.13, 05.04.02, 05.04.08, 05.04.09, 05.04.10, 05.04.11, 05.03.04, 05.04.05, 05.04.12, 05.04.13, А.79, 05.11, 90.02.02;

8.9. проведение работы по выявлению признаков, применяемых налогоплательщиками схем уклонения от налогообложения, сбор качественной доказательной базы в ходе проведения камеральных налоговых проверок в отношении участников схем, в том числе являющихся «выгодоприобретателями»;

8.10. администрирование программных средств, обеспечивающих автоматизацию перекрестных проверок, реализующих функции камеральной налоговой проверки налоговых деклараций по НДС на основе сведений из книг покупок, книг продаж и журналов учета выставленных и полученных счетов-фактур (ПО «АСК НДС-2»). Анализ и систематизация «простых» расхождений, выявленных с использованием ПК «АСК НДС-2» расхождений в территориальном налоговом органе, причин их образования, и разработка предложений по их устранению;

8.11. организация и проведение работы по противодействию функционирования «фирм-однодневок»;

8.12. инициирование проведения мероприятий оперативного контроля;

8.13. участие в рамках компетенции в рассмотрении жалоб (апелляционных жалоб) на акты ненормативного характера Инспекции, возражений на акты налоговых проверок, в досудебных и, при необходимости, в судебных разбирательствах;

8.14. своевременное и в полном объеме заполнение, а также и проведение анализа на предмет правильности и полноты заполнения информационных ресурсов Инспекции, в том числе информационного ресурса «Камеральные налоговые проверки»;

8.15. обеспечение сохранности сведений, составляющих служебную тайну;

8.16. соблюдение требования по информационной безопасности в Инспекции, выполнение технических требований и рекомендаций, предусмотренных Руководством по информационной безопасности инспекции;
8.17. проведение мероприятий по передаче материалов в иной налоговый орган при миграции налогоплательщика, прекращении деятельности. 

9. Иные обязанности государственного налогового инспектора:

9.1. соблюдение законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе, а также принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов;

9.2. своевременное и точное исполнение обязанностей, возложенных должностным регламентом, поручений начальника (заместителя начальника) Инспекции, начальника (заместителя начальника) Отдела;

9.3. обобщение и анализ материалов по вопросам, входящим в компетенцию государственного налогового инспектора;

9.4. строгое соблюдение законных интересов предприятий, их должностных лиц и граждан;

9.7. участие в тестировании, опытной эксплуатации и внедрении программных продуктов в соответствии с отраслевой направленностью Отдела;

9.8. ведение информационных ресурсов в соответствии с отраслевой направленностью Отдела;

9.09. участие в подготовке ответов на устные, письменные и иные обращения налогоплательщиков;

9.10. оказание практической помощи вновь принятым специалистам;

9.11. своевременное исполнение, закрытие документов, поступающих по ПК «Lotus Notes»;

9.12. ведение в установленном порядке делопроизводства.
10. Выполнение обязанностей по обеспечению принципа взаимозаменяемости:

- в случае служебной необходимости исполняет обязанности государственного налогового инспектора - руководствуется разделом III должностного регламента государственного налогового инспектора.
Основные права государственного налогового инспектора определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

11. Исходя из установленных полномочий, государственный налоговый инспектор имеет право:

- знакомиться с проектами решений начальника (заместителя начальника) Инспекции, касающимися деятельности Отдела;

- вносить на рассмотрение начальника Инспекции предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящим регламентом;

- требовать от руководства Инспекции оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав;

- вносить предложения на совместном совещании сотрудников Инспекции по вопросам, требующим коллегиального решения;

- вносить предложения по обеспечению планируемых работ средствами вычислительной техники, мебелью, приборами, инвентарем, материалами;

- использовать удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам;

- направлять запросы по системе межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ);

- вызывать на основании письменного уведомления в налоговый орган налогоплательщиков - юридических и физических лиц для дачи пояснений в связи с уплатой ими налогов или в связи с проведением камеральной налоговой проверки, а также в иных случаях, связанных с исполнением ими налогового законодательства;

- вносить предложения начальнику (заместителю начальника) Отдела по совершенствованию работы Отдела.

12. 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

13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- внесения предложений начальнику Отдела, а при необходимости начальнику Инспекции по вопросам совершенствования работы Отдела и улучшению взаимодействия между отделами, а также по любым вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

- запроса и получения от других отделов  инспекции сведений и документов для исполнения функциональных обязанностей и выполнения полученных заданий;

- использования удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам.

14. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- проведения камеральных налоговых проверок;

- передачи документов в структурные подразделения;

- формирования установленной отчетности по предмету деятельности Отдела;

- проведения технических учеб по вопросам, входящим в компетенцию государственного налогового инспектора.

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

15. В пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов  управленческих и иных решений в части методологического, технического,  информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам входящих в исполнение должностных обязанностей.

16. 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;

- актов и решений по результатам камеральной налоговой проверки;

- иных актов по поручению начальника Отдела и руководства Инспекции;
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих решений и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

17. 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

18. 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 года № 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 статей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 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

19. Государственный налоговый инспектор в пределах своей компетенции оказывает государственные услуги по бесплатному информированию налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов 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, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также представлению форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснению порядка их заполнения.
IX.  Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

20. 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 организовать 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.

