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	УТВЕРЖДАЮ

Исполняющий обязанности начальника Межрайонной ИФНС России № 7 

по Мурманской области 

______________________(С.В. Морозова)
(подпись) (фамилия, инициалы)

"___"_________2015 г.



Должностной регламент
 государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок № 1 
Межрайонной ИФНС России № 7 по Мурманской 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 № 1 Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы России № 7 по Мурманской 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 России № 7 по Мурманской области.
3. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 1(далее – отдел).
4. В своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, Федеральными законами № 58-ФЗ от 27.05.2003 «О системе государственной службы Российской Федерации», № 79-ФЗ от 27.07.2004 «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым кодексом Российской Федерации, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, ФНС России, Управления Федеральной налоговой службы России по Мурманской области и иных федеральных органов исполнительной власти, положением об Инспекции, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

5. 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, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;

в) наличие профессиональных навыков, 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, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов управления.

д) наличие профессиональных знаний и навыков в области информационно-коммуникационных технологий базового уровня. 

Знания:

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.

Навыки:

работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

работы в операционной системе;

управления электронной почтой;

работы в текстовом редакторе;

работы с электронными таблицами;

подготовки презентаций;

использования графических объектов в электронных документах;

работы с базами данных.

е) наличие профессиональных знаний и навыков в области информационно-коммуникационных технологий специального уровня. 

 Знания и навыки работы с системами:

информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

6. 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".

7. 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 ИФНС России  № 7 по Мурманской области, положением об отделе камеральных проверок № 1, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
8. Обязанности государственного налогового инспектора:
- Добросовестное исполнение своих должностных обязанностей;

  - Соблюдение правил технической эксплуатации электронно-вычислительной техники, правил пожарной безопасности, техники безопасности, правил служебного распорядка, установленных Инспекцией, исполнительской дисциплины;

  - Соблюдение внутриобъектового и пропускного режима, установленного в  Инспекции;

  - Соблюдение и защита прав и законных интересов граждан;

  - Соблюдение законности в деятельности Инспекции;

  - Реализация в пределах своей компетенции прав и обязанностей налоговых органов;

  - Внесение предложений о совершенствовании налогового законодательства;

  - Ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела;

  - Участие в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции, установленных для отдела форм отчетности, информации и ответов на запросы вышестоящих налоговых органов;

  - Исполнение распоряжений вышестоящих руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;

  - Соблюдение конфиденциальности при работе со сведениями, являющимися служебной тайной; 

  - Соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; а также не разглашать ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе после прекращения государственной службы;

  - Строго выполнять требования политики информационной безопасности и других нормативно-методических документов по обеспечению информационной безопасности в Инспекции;

  - Сообщать представителю нанимателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;

  - Представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера; 

  - Сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

  - Постоянное повышение своего профессионального уровня, поддержание уровня квалификации, достаточного для исполнения своих должностных обязанностей;

- Осуществление иных функций, предусмотренных иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Управления ФНС России по Мурманской области, Инспекции;
- Проведение    камеральных    налоговых    проверок    налоговых деклараций и документов, служащих основанием для исчисления и уплаты следующих налогов с юридических лиц : налог на прибыль, налог на добавленную стоимость, акцизы , налог на вмененный доход , налог по упрощенной системе налогообложения, единый сельскохозяйственный налог, налог на  имущество
организаций, а также мероприятий, связанных с представлением бухгалтерской отчетности.
-Обеспечивает проведение и оформление мероприятий валютного контроля строго в соответствии с указаниями ФНС России;

 -При привлечении  резидентов к административной ответственности при проведении мероприятий валютного контроля строго соблюдает процедуру, предусмотренную КоАП РФ;

-Обеспечивает достоверность составления отчета по форме 2-НК и информации о мероприятиях валютного контроля, представляемой в соответствии с указаниями ФНС России           Проводить анализ показателей статистической отчетности;
- Проведение в ходе камеральной налоговой проверки, на основе налоговой декларации по НДС, в которой исчислена сумма налога к уплате, мероприятий налогового контроля в отношении выявленных расхождений, в том числе с использованием информационного ресурса АСК НДС-2, формирование доказательственной базы и оформление результатов проведенных мероприятий;

- Ввод пояснений в АСК НДС-2, представленных налогоплательщиками на требования о представлении пояснений, выставленные в соответствии с пунктом 3 статьи 88 Кодекса;

- Подготовка решений о приостановлении операций налогоплательщика по его счетам в банке и переводов его электронных денежных средств (решений об отмене данных решений) в соответствии с подпунктами 2 пунктов 3 и 3.1 статьи 76 Кодекса;

-Мониторинг основных налогоплательщиков с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источников.

- Подготовка решений о приостановлении операций по счетам налогоплательщиков в банках за непредставление в установленный законодательством о налогах и сборах срок налоговых деклараций (расчетов).

- Привлечение налогоплательщиков к налоговой ответственности, предусмотренной ст. 119, 126 НК РФ за непредставление налоговых декларации, налоговых расчетов (расчетов по авансовым платежам) и иных документов в установленный законодательством о налогах и сборах срок, а также бухгалтерской отчетности в установленный федеральным законом срок.

- Привлечение налогоплательщиков к налоговой ответственности, предусмотренной ст. 122 НК РФ в случае неуплаты недостающей суммы налога и соответствующей ей пени при представлении уточненной налоговой декларации.

- Привлечение должностных лиц налогоплательщика агентов к административной ответственности, предусмотренной ст. 15.5, 15.6 КоАП РФ за непредставление налоговых декларации, налоговых расчетов (расчетов по авансовым платежам) в установленный законодательством о налогах и сборах срок, а также бухгалтерской отчетности в установленный федеральным законом срок.

- Привлечение должностных лиц банка к налоговой ответственности,  установленной ст. 135.1 НК РФ и к административной ответственности, предусмотренной ст. 15.6 КоАП РФ за непредставление банками справок об остатках денежных средств на счетах, выписок по операциям на счетах организаций (индивидуальных предпринимателей) в установленный срок.

- Направление сообщения налогоплательщику с требованием представить необходимые пояснения или внести в установленный срок соответствующие исправления (на основании статьи 88 Налогового кодекса) в случае выявления ошибки в налоговой декларации (расчете) и (или) противоречия между сведениями, содержащимися в представленных документах, либо выявления несоответствия сведений, представленных налогоплательщиком, сведениям, содержащимся в документах, имеющихся у налогового органа, и полученным им в ходе налогового контроля.

- Направление уведомления о вызове налогоплательщика для дачи пояснений в случае необходимости на основании ст. 31 НК РФ.

- Истребование на основании статьи 31 и пункта 6 статьи 88 Налогового кодекса дополнительных сведений и документов у налогоплательщиков, использующих налоговые льготы.

- Анализ  схем  уклонения  от  налогообложения налогоплательщиков, выработка предложений по их предотвращению.

- Направление в отдел предпроверочного анализа и истребования документов материалов в отношении налогоплательщиков, в деятельности которых предполагаются нарушения законодательства о налогах и сборах для проведения анализа  при рассмотрении целесообразности включения в план проведения выездных налоговых проверок. 
- Принимать участие в проведении заседаний (Межведомственных заседаний) комиссий в отношении убыточных предприятий. 

- Ведение информационного ресурса «Камеральные налоговые проверки» и другие ресурсы в части деятельности отдела. 

- Проведение мероприятий налогового контроля в отношении организаций, относящихся к категории длительное время не представляющих отчетность или представляющих «нулевую» отчетность и информирование отдел регистрации и учета налогоплательщиков о наличии оснований для инициирования ликвидации юридических лиц.

- Участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

 -Представляет интересы инспекции в арбитражных судах по доверенности, выданной начальником инспекции;
- Формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела.

- Подготовка информаций по запросам в вышестоящий налоговый орган, а также информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела.

- Оказание по мере необходимости теоретической и практической помощи сотрудникам отдела.

- Знание ПК «Система ЭОД» в пределах предоставленных полномочий.
- Обязательные знания инструкций на рабочие места: РМ10-2-1, РМ10-3-1, РМ10-4-1, РМ10-5-1.
- В связи с производственной необходимостью выполнять другие поручения начальника и заместителя начальника отдела.

9. 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

10. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции вправе принимать или принимает решение по вопросам, связанным с обеспечением деятельности отдела камеральных проверок  № 1.

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

11. В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части  обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам организационного и информационного обеспечения, связанного с деятельностью  отдела камеральных проверок № 1.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

12. 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

13. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими управления,  инспекций 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
14. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор Отдела выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

- создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия Инспекции и ее должностных лиц.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

15. 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 проверок № 1                                                                        И.А. Дорофей
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