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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок №3
Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани

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 №3 инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани (далее - старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Инспекции  Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани  (далее - Инспекция).
Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.
            В период отсутствия  старшего  государственного  налогового инспектора  его замещает  государственный налоговый инспектор.
            В случае служебной необходимости старший государственный налоговый инспектор исполняет по указанию начальника отдела должностные обязанности государственного налогового инспектора.    
В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор отдела руководствуется  Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Кодексом об административных правонарушениях, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, УФНС России по Астраханской области (далее Управление), Инспекции, Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы; положением об отделе камеральных проверок № 3 (далее отделе), должностным регламентом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

II. Квалификационные требования  для замещения должности государственной гражданской службы 

3. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора  устанавливаются следующие требования:
а) наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее принимаемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки;
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 современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
в) 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 старшего государственного налогового инспектора отдела, 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».
Старший государственный налоговый инспектор отдела обязан:
- выполнять основные обязанности гражданского служащего, определённые статьей 15 Федерального Закона от 27.07.2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- соблюдать ограничения, связанные с гражданской службой и определенные статьей 16 Федерального Закона от 27.07.2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- не нарушать запреты, связанные с гражданской службой и определенные статьей 17 Федерального Закона от 27.07.2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- соблюдать требования к служебному поведению гражданского служащего, определённые статьей 18 Федерального Закона от  27.07.2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», добросовестно относиться к исполнению своих служебных обязанностей, проявлять полезную инициативу, своевременно и качественно выполнять порученные задания, решать вопросы на высоком профессиональном уровне, соблюдать Служебный распорядок Инспекции и трудовую дисциплину.
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 Федеральной налоговой по Кировскому району г. Астрахани, утвержденным руководителем управления ФНС России по Астраханской области от  30.01.2015 года, положением об отделе камеральных проверок № 3, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Астраханской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
Основные права старшего государственного налогового инспектора отдела Инспекции определены статьей 14 Федерального Закона от 27.07.2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции,  старший государственный налоговый инспектор отдела  камеральных проверок №3   имеет право:
· представлять отдел по вопросам, вытекающим из задач и функций, определенных настоящей должностной инструкцией;
· вносить начальнику отдела предложения для обсуждения их руководством инспекции;
· в установленном порядке получать от структурных подразделений инспекции необходимые для осуществления своей деятельности справки, расчеты, иные документы и сведения, находящимися в их пользовании и на хранении;
· старший государственный налоговый инспектор имеет все права, предусмотренные законодательством о труде.  
Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №3 обязан:
-знать инструкции на рабочие места, утвержденные Приказом ФНС России от 09.06.05г. № САЭ-3-25/262@: РМ 10-2-1 «Проведение камеральной проверки налоговой отчетности, оформление ее результатов, осуществление иных функций отдела, связанных с камеральной проверкой» РМ 10-5 –1 «Осуществление других функций работниками отдела камеральных проверок»; 
-проводить камеральные проверки по вопросам соблюдения налогового законодательства по налогам (взносам), закрепленным за отделом, в строгом соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации;
-осуществлять контроль за своевременностью представления налогоплательщиками налоговой отчетности (расчетов), не реже 1 раза в неделю формировать аналитические выборки по выявлению лиц для привлечения к ответственности, предусмотренной статьями 119, 126 Кодекса;
-осуществлять контроль за полнотой перечисления страховых взносов по уточненным расчетам, не реже 1 раза в месяц формировать аналитические выборки по выявлению лиц для привлечения к ответственности, предусмотренной статьями 122,123 Кодекса;
- осуществлять контроль за своевременным исполнением банками запросов, направленных в рамках статьи 86 Кодекса, в случае нарушения сроков привлекать к ответственности, предусмотренной статьей 135.1 Кодекса;
-проверять имеющуюся и поступающую от других источников информацию при проведении камеральных проверок;
-на основании проведенного анализа всех имеющихся сведений (документов), полученных в результате мероприятий налогового контроля, в том числе истребованных в рамках статей 93 и 93.1 Кодекса, делать обоснованные выводы о наличии либо отсутствии обстоятельств, свидетельствующих о налоговом правонарушении, о правомерности применения пониженных тарифов страховых взносов;
-оформлять результаты камеральной налоговой проверки в строгом соответствии с требованиями налогового законодательства и передавать в правовой отдел материалы камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях;
-принимать участие в рассмотрении материалов камеральной налоговой проверки и возражений (объяснений), представленных налогоплательщиками по актам камеральных налоговых проверок, а также в рассмотрении материалов проверки с учётом результатов дополнительных мероприятий налогового контроля (в случае проведения дополнительных мероприятий налогового контроля) налогоплательщика;
-выявлять нарушения, за которые физические лица или должностные лица организаций подлежат привлечению к административной ответственности, составлять протоколы об административном правонарушении в пределах своей компетенции в строгом соответствии с требованиями  законодательства об административных правонарушениях;
-представлять интересы инспекции по ее доверенности в арбитражном суде;
-контролировать выполнение налогоплательщиком требований по устранению выявленных нарушений налогового законодательства по актам камеральных налоговых проверок, контролировать поступление налогов, пени, налоговых санкций по результатам камеральных проверок и уплату административных штрафов; 
-соблюдать сроки составления и вручения налогоплательщикам актов и решений проверок, требований, уведомлений, извещений, представлять объяснения начальнику отдела о несоблюдении сроков проверки;
-обеспечивать качественное и своевременное ведение информационных ресурсов; 
- обеспечивать своевременность и достоверность формирования ежемесячной (ежеквартальной) отчетности (информации) о результатах работы отдела по вопросам исчисления и уплаты страховых взносов, в том числе по формам, установленным ФНС России;
- ежемесячно проводить анализ информации по Расчетам страховых взносов и обеспечивать качественную и своевременную передачу сведений в пенсионный фонд; 
-проводить ежедневный мониторинг снятых с учета индивидуальных предпринимателей для своевременного расчета фиксированных платежей по страховым взносам и передачи в аналитический отдел;
-проводить ежемесячный мониторинг информационных ресурсов (самоконтроль), докладывать начальнику отдела о выявленных нарушениях и недостатках, вносить предложения по их устранению и дальнейшему недопущению;
-исполнять годовые и квартальные планы работы отдела по закрепленным пунктам;
 -систематически отчитываться перед начальником отдела о проделанной работе и отклонениях от плана;
-по поручению начальника отдела рассматривать лично письма, заявления и жалобы налогоплательщиков и граждан, выполнять иные поручения начальника отдела, связанные с осуществлением функций отдела;
-изучать проблемные вопросы, связанные с реализацией налогового законодательства, вносить начальнику отдела предложения по его совершенствованию;
-участвовать в проведении занятий в системе профессиональной подготовки специалистов инспекции (совещания-семинары, профессионально-экономическая учеба, курсы повышения квалификации); 
-выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов, закрепленных за отделом, в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с ответственным технологом инспекции.
-подготавливать предложения ответственному технологу, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников отдела;
-осуществлять анализ налоговых обязательств по страховым взносам и налогу на доходы физических лиц;
-обеспечивать своевременное и качественное выполнение этапов графиков приема-передачи плательщиков страховых взносов;
-осуществлять ежедневный мониторинг полноты ввода деклараций (расчетов) по страховым взносам и налогу на доходы физических лиц;
-выполнять плановые показатели по подготовке данных к подъему в транзакционный сегмент федерального хранилища данных АИС «Налог-3» в пределах компетенции отдела;
- выполнять функции, закрепленные Приложением 11 к Порядку подключения пользователей к услуге удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, утвержденному приказом ФНС России от 11.02.2013 №ММВ-7-4/69@ (в ред. Приказа ФНС России от 16.09.2014 №ММВ-7-6/476@).
- вести делопроизводство в соответствии с действующими инструкциями, соблюдать требования ведения делопроизводства с использованием СЭД-Регион, своевременно обеспечивать снятие с контроля исполненных документов;
 -соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка, техники безопасности и противопожарной безопасности;
-соблюдать требования о неразглашении государственной, служебной и налоговой тайны.
-соблюдать положение о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения: утрата документов, содержащих сведения ограниченного распространения, либо незаконное получение и разглашение таких сведений влечет ответственность, предусмотренную федеральными законами; должностные лица, принявшие решение об отнесении служебной информации к разряду ограниченного распространения, несут персональную ответственность за обоснованность принятого решения;
- пользователь не имеет права сообщать и(или) передавать свои (личные) пароли и/или персональные идентификаторы (электронные USB-ключи);
- знать обязанности пользователей Системы АИС «Налог»:
- соблюдать порядок использования электронных носителей информации;
- знать положения политики информационной безопасности на объекте ИНО в части их касающейся;
-соблюдать требования политики идентификации пользователей использующих СВТ.
-соблюдать требования политики безопасности рабочих станций и серверов использующих СВТ.
-Старший государственный налоговый инспектор несет полную (дисциплинарную и административную) ответственность за:
- сохранность комплектности оборудования;
- целостность специальных стикеров (пломб);
- целевое использование локальных (информационное пространство рабочей станции) и сетевых ресурсов ЛВС Инспекции, предоставленных для выполнения служебных обязанностей;
- самостоятельное или с помощью третьих лиц несанкционированное подключение любых внешних устройств и ноутбуков;
- допуск других работников и лиц, не являющихся работниками Инспекции, к работе на закрепленной за сотрудником рабочей станции (исключение составляют администраторы рабочих станций и информационных ресурсов и работники отдела информатизации);
- соблюдать требования политики управления парольной защитой использующих СВТ;
- никому и ни при каких обстоятельствах не сообщать свои реквизиты доступа;
- немедленно сообщать в отдел информатизации о ставших ему известными попытках третьих лиц получить сведения о реквизитах доступа пользователей;
- немедленно докладывать в отдел информатизации об утрате своих реквизитов доступа, о блокировании учетной записи, о фактах, которые могут привести к разглашению сведений конфиденциального характера, а также о причинах и условиях возможной утечки таких сведений;
- при оставлении рабочего места без присмотра осуществлять блокировку рабочего места средствами операционной системы;
- строго выполнять требования администратора информационной безопасности по обеспечению реализации положений политики информационной безопасности на объекте ИНО;
- сообщать в случае обнаружения сбоев в работе Системы, а также любых других фактов, расцениваемых как признаки нарушения информационной безопасности, администратору информационной безопасности;
- использовать только рекомендованные администратором информационной безопасности средства удалённого доступа и администрирования в случае необходимости удалённого взаимодействия с Системой;
- не осуществлять действий, способных привести к нарушению функционирования или раскрытию параметров Системы. В частности, не допускается:
а) создание или распространение вредоносных программ и компьютерных вирусов, как заимствованных, так и самостоятельно разработанных;
б) сканирование портов, прослушивание сетевого трафика, а также любые другие попытки анализа сети без письменного разрешения администратора информационной безопасности.
-хранить всю информацию, связанную с профессиональной деятельностью, на файл-сервере; 
- проводить постоянный (ежеквартальный) контроль доступности носителей;
- выполнять требования Политики безопасности рабочих станций и серверов и Политики управления парольной защитой.
соблюдать требования по обеспечению безопасности при обработке персональных данных:
· не сообщать персональные данные лицам, не имеющим права доступа к ней;
· обеспечивать сохранность материалов с персональными данными;
· не делать неучтенных копий документов на бумажных и электронных носителях;
- не    оставлять    включенными    автоматизированные    рабочие    места с предоставленными правами доступа;
· после окончания работы (в перерывах) не оставлять материалы с персональными данными на рабочих столах. Покидая рабочее место, пользователь обязан убрать документы и электронные носители с персональными данными в закрываемые на замок сейфы, шкафы, столы, и т.п.;
· при работе с документами, содержащими персональные данные, исключить возможность ознакомления, просмотра этих документов лицами, не допущенными к работе с ними;
· не выносить документы и иные материалы с персональными данными, а также их копии из служебных помещений, предназначенных для работы с ними;
-использовать средства защиты информации в строгом соответствии с эксплуатационной документацией;
-не вносить изменения в настройку средств защиты информации;
-немедленно сообщать руководителю структурного подразделения, ответственного за обеспечение информационной безопасности о недостаче, утрате, утечке или искажении персональных данных, об обнаружении неучтенных материалов с указанной информацией.
Обеспечить соблюдение Порядка оформления и рассмотрения результатов внутреннего контроля деятельности путем проведения мероприятий самоконтроля и контроля по уровню подчиненности.
6. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Старший государственный налоговый инспектор отдела несет персональную ответственность за достоверность информации, отраженной в актах камеральных налоговых проверок, решениях о привлечении (об отказе в привлечении) к налоговой ответственности за совершение налогового правонарушения и иных документов, исполнителем которых он является.
Старший государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность при использовании федеральных информационных ресурсов согласно «Инструкции пользователя по работе с услугой удаленного доступа к информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России». 
Старший государственный налоговый инспектор отдела несет ответственность за выполнение требований  Политики информационной безопасности Инспекции, а также положений законодательных актов и нормативно-технической документации в области информационной безопасности, невыполнение указанных требований влечёт за собой административную или уголовную ответственность в установленном порядке.
Согласно ст. 15 Федерального закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», гражданский служащий несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством в случае исполнения им неправомерного поручения.

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:
-реализации возложенных на него должностным регламентом задач и функций;
-информирования вышестоящего руководителя для принятия соответствующего решения;
-исполнения соответствующих документов или направления их другому исполнителю;
-получения от юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и физических лиц с их согласия в установленном порядке справки, расшифровки, документы, касающиеся хозяйственной деятельности налогоплательщика, необходимые для проверки правильности исчисления налогов (взносов);
-выбора методов (в рамках налогового законодательства) исполнения заданий и поручений руководителей и начальника отдела камеральных проверок № 3 Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани по вопросам администрирования страховых взносов и налога на доходы физических лиц.
8. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
 - по вопросам, возникающим в процессе проведения камеральных налоговых проверок;
- иным вопросам, предусмотренным положением об инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани, об отделе камеральных проверок №3 инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани, иными нормативными актами.

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. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного, информационного и другого   обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам соблюдения налогового законодательства.
10. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об инспекции и отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению 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.

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.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом
Федеральной налоговой службы
13. Государственные услуги не оказываются.

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, 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 радикально 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;
[bookmark: _GoBack]осознанию ответственности за последствия своих действий.
