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Должностной регламент 

главного государственного налогового инспектора

отдела камеральных проверок № 2

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №8 

по городу Калининграду

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей

федеральной государственной службы, утверждённому Указом

Президента Российской Федерации от 31.12.2005 №1574 «О Реестре            должностей федеральной государственной гражданской службы»                                                   11-3-3-094
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 8 по городу Калининграду (далее — главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории “специалисты”.

2. Назначение на должность и освобождение от должности осуществляется приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 8 по городу Калининграду (далее – Инспекция). 
Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется  начальнику отдела, заместителю начальника отдела.
В отсутствие заместителя начальника отдела камеральных проверок № 2 исполняет его обязанности. На время отсутствия главного государственного налогового инспектора отдела его замещает старший государственный налоговый инспектор.
В своей деятельности главный государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (с изм. и доп.), Законом Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне»,  Федеральным законом Российской Федерации от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Налоговым кодексом Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России, иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего, должностным регламентом, инструкцией на служебные места, документами, регламентирующими работу со служебной информацией и другими. 
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственно службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности.
3. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) квалификационные требования к образованию – наличие высшего образования;

б) квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по  специальности – наличие не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности;
в) квалификационные требования к профессиональным знаниям:

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, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;
наличие знаний в области информационно-коммуникационных технологий расширенного уровня:

правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий;

программных документов и приоритетов в области информационно-коммуникационных технологий;

            правовых аспектов в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий 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;

основ проектного управления.

г) квалификационные требования к профессиональным навыкам:
наличие профессиональных навыков, 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, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

Наличие навыков в области информационно-коммуникационных технологий расширенного уровня: 
стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах;
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;

работы с системами управления проектами.
Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей главного государственного налогового инспектора, установлены приказом ФНС России от 16.07.2012 № ММВ-7-4/500@ «О квалификационных требованиях к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей федеральными государственными гражданскими служащими Центрального аппарата и территориальных органов Федеральной налоговой службы» (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 4 сентября 2012 г., регистрационный номер 25355, «Российская газета», 28.09.2012, № 224).
III. Должностные обязанности, права и ответственность
Основные права и обязанности главного 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 27.07.2004 года № 79-ФЗ “О государственной гражданской службе Российской Федерации”.
Главный 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 инспекции Федеральной налоговой службы № 8 по городу Калининграду, утвержденным руководителем УФНС России по Калининградской области 28 мая 2012 г., положением об отделе камеральных проверок № 2, приказами УФНС России по Калининградской области, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
4. Должностные обязанности
4.1. Осуществление контроля  за  сотрудниками отдела в части своевременности проведения камеральных налоговых проверок, мероприятий налогового контроля в рамках проведения  камеральных налоговых проверок, правильностью оформления их  результатов и внесения в информационную базу ЭОД по налоговым декларациям по налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения, единому налогу на вмененный доход для отдельных видов деятельности, единому сельскохозяйственному налогу, представленных индивидуальными предпринимателями,  зарегистрированными в установленном порядке и осуществляющих предпринимательскую деятельность без образования юридического лица, глав крестьянских (фермерских хозяйств); 

4.2. Мониторинг камеральных налоговых проверок налоговых деклараций по налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения, единому налогу на вмененный доход для отдельных видов деятельности, единому сельскохозяйственному с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источников;

4.3. Проведение камеральных налоговых проверок налоговых деклараций по налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения, единому налогу на вмененный доход для отдельных видов деятельности, единому сельскохозяйственному налогу, представленных индивидуальными предпринимателями,  зарегистрированными в установленном порядке и осуществляющих предпринимательскую деятельность без образования юридического лица, глав крестьянских (фермерских хозяйств); 

4.4. Осуществляет администрирование индивидуальных предпринимателей, применяющих патентную систему налогообложения;
4.5. Осуществление отбора налогоплательщиков для подготовки мотивированных заключений для включения в план выездных налоговых проверок и анализ эффективности данного отбора; осуществляет отбор налогоплательщиков для заслушивания на  заседании межведомственной комиссии по вопросам легализации  доходов, урегулированию задолженности, в том числе  по  перечислению налоговыми агентами в бюджет налога на доходы физических лиц, ликвидации  убытков для целей налогообложения;
4.6. Осуществление и организация мероприятий валютного контроля;

4.7. Обеспечивает контроль за принятием мер к налогоплательщикам индивидуальным предпринимателям, зарегистрированным в установленном порядке и осуществляющих предпринимательскую деятельность без образования юридического лица, не представившим налоговые декларации в установленный срок; осуществляет подготовку решений о приостановление операций по счетам налогоплательщиков в банке и переводов его электронных денежных средств (решений об отмене данных решений) в случае непредставления налоговых деклараций в соответствии со  статьей 76 Налогового Кодекса Российской Федерации;

4.8. Обеспечивает проведение  анализа схем уклонения от налогообложения, в том числе крупнейших и основных налогоплательщиков, выработку предложений по их предотвращению; проведение камерального анализа налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов;

4.9. Обеспечивает контроль за проведением и своевременностью оформления результатов камеральных налоговых проверок сотрудниками отдела в соответствии с требованиями действующих законодательных и иных нормативных актов, приказов, распоряжений; передачу в правовой отдел материалов камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях, и материалов камеральных проверок  по возражениям и жалобам налогоплательщиков;

4.10. Осуществляет формирование и анализ статистической налоговой отчетности по формам 5-УСН, 5-ЕНВД, 5-ЕСХН, 1-Патент. Подготавливает аналитические записки к статистической налоговой отчетности.
4.11. Осуществляет проведение, оформление QBE- запросов по направлениям деятельности Отдела; 
4.12. Осуществляет работу с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля;

4.13. Осуществляет подготовку ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела; 
4.14. Осуществляет контроль за исполнением  служебных документов сотрудниками отдела;

4.15. Обеспечивает  контроль за своевременностью и качеством ведения информационных ресурсов сотрудниками отдела, их сохранностью и конфиденциальностью;

4.16. Обеспечивает подготовку информационных материалов для руководства Инспекции  по вопросам, находящимся в компетенции Отдела, исполнение контрольной информации для руководства инспекции, Управления ФНС по Калининградской области и других органов в установленные сроки;

4.17. Обеспечивает  исполнение другой дополнительной работы в пределах полномочий по распоряжению начальника (заместителя начальника)  инспекции, начальника отдела, иных функций по распоряжению начальника инспекции (и.о. начальника инспекции);

4.18. Обеспечивает  участие в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию Отдела;

4.19. Обеспечивает контроль за ведением в Отделе  в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела;

4.20. Обеспечивает контроль за соблюдением сотрудниками отдела установленных правила внутреннего распорядка, порядка работы со служебной информацией; поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

4.21. Представляет интересы инспекции в судебных рассмотрениях по делам, относящимся к деятельности отдела в части камеральных налоговых проверок налоговых деклараций 
4.22. Осуществляет взаимодействия с правоохранительными и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

4.23. Обеспечивает  использование и контроль за пользованием сотрудниками отдела согласно Порядку предоставления доступа к информационным, программным и аппаратным ресурсам сотрудникам налоговых органов Калининградской области, утверждённому приказом УФНС России по Калининградской области от 10.06.2011 № 203 следующие ресурсы:  электронный документооборот, Консультант, Гарант,  ПК «Система ЭОД. Местный  уровень» Интегрированный комплекс с ролью Пользователь РМ 10-2, РМ 10-4, РМ-10-3, РМ 10-5;

4.24. Обеспечивает использование и контроль за использованием сотрудниками отдела  согласно Порядку подключения пользователей к услуге удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД, утвержденному приказом  от 11.02. 2013 г № ММВ 7-4/69 @  «О порядке подключения пользователей к услуге удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым Межрегиональной инспекцией ФНС России по централизованной обработке данных»  следующие профиля:
-Единый государственный реестр налогоплательщиков (ЕГРН);

-Сведения о физических лицах;

-Полные сведения содержащиеся в Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП);

-Открытые и общедоступные сведения, содержащиеся в ЕГРИП;

-Ведомость учета принятых и введенных налоговых деклараций;

- Открытые и общедоступные сведения, содержащиеся в ЕГРИП;
-База данных, содержащая сведения из Заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов с отметками налоговых органов России и Республики Беларусь («Беларусь-обмен»)

-"Таможня Ф";

- ИР «ККТ»;

- ПК «ВАИ»;  

- «Таможенный союз - обмен» (Сведения об уплате косвенных налогов при импорте / экспорте между РФ, Республикой Беларусь и Республикой Казахстан)

- Учет схем уклонения от налогообложения

- Риски

- Банковские счета

Просмотр ресурса «Банковские счета» для ИФНС + поиск налогоплательщиков

- СЛПФЛ и Реестр дисквалифицированных лиц

- Однодневки

- «Допросы и осмотры». Просмотр ресурса»

- Участники электронного документооборота счетов-фактур

- Картотека  решений о приостановлении и отмене приостановлений по счетам

4.25.  Осуществляет организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;
4.26. Осуществляет внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России, приведенным в Перечне технологических процессов ФНС России, утвержденном приказом ФНС России от 15.01.2015 № ММВ-7-12/6@, относящимся к компетенции отдела путем самоконтроля выполняемых действий, а также контроля с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологического процесса ФНС России;
4.27. Инструктирует и консультирует на рабочих местах сотрудников инспекции, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России.

4.28. Выполняет необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога.

4.29. Подготавливает предложения сотруднику инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников инспекции.

4.30. Анализирует и систематизирует проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информирует об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога.

5.  Права
5.1. Представлять по доверенности или поручению начальника Межрайонную инспекцию по вопросам, относящимся к ее ведению, в органах государственной власти, органах местного самоуправления соответствующего субъекта РФ, судах, правоохранительных органах и иных контролирующих органах.

5.2. Принимать участие в рассмотрении дел об административных правонарушениях, рассмотрении решений по нарушениям налогового законодательства налогоплательщиками, выявленных в ходе деятельности отдела.

5.3. Давать подчиненным сотрудникам  отдела указания, распоряжения и контролировать их исполнение.

5.4. Вносить руководству инспекции предложения по улучшению контрольных мероприятий по вопросам соблюдения налогового и валютного законодательства.

5.5. Вносить руководству инспекции предложения о поощрении сотрудников отдела или их привлечении к дисциплинарной ответственности.

5.6. На обеспечение надлежащих организационно – технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

5.7. На 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.

5.8. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков.

5.9. На оплату труда и другие выплаты.

5.10. На получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности инспекции.

5.11. На 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.

5.12. На профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку.

5.13. На защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения.

5.14. На государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества.

5.15. Осуществлять другие права, предусмотренные законодательными и иными нормативными  правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями, а также должностным Регламентом.
6. Ответственность
Главный государственный налоговый инспектор несет ответственность за некачественное и (или) несвоевременное выполнение должностных обязанностей и может быть привлечён к ответственности в соответствии с законодательством  Российской Федерации за:
- нарушение Конституции РФ, Налогового Кодекса РФ, Федеральных законов, Указов и распоряжений Президента РФ,  постановлений и распоряжений  Правительства РФ, иных нормативных правовых актов, приказов, распоряжений и указаний ФНС России, УФНС России, МИ ФНС  России № 8, Положения о Межрайонной  инспекции ФНС России № 8 по  городу Калининграду и настоящего должностного регламента;
- убытки, причиненные налогоплательщикам вследствие своих неправомерных действий (решений) или бездействия при исполнении ими служебных обязанностей;
- сохранность и распространение предоставленной в его распоряжение служебной информации; 
- необеспечение сохранности имущества, находящегося в отделе, и несоблюдение пожарной безопасности;
- несоблюдение трудовой дисциплины, внутриобъектового режима;
- доначисления в бюджет налогов, штрафных санкций и пени в ходе проведения камеральной проверки и поступления денежных средств по доначисленным суммам;
- несоблюдение процессуальных сроков проведения камеральных налоговых проверок и оформление их результатов.
Главный государственный налоговый инспектор обязан в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

Главный государственный налоговый инспектор обязан уведомлять своего непосредственного начальника, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. 

IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
требовать от налогоплательщика или налогового агента документы по формам, установленным государственными органами и органами местного самоуправления, служащие основаниями для исчисления и уплаты (удержания и перечисления) налогов, а также пояснения и документы, подтверждающие правильность исчисления и своевременность уплаты (удержания и перечисления) налогов;

проводить камеральные налоговые проверки; 

вызывать на основании письменного уведомления в налоговые органы налогоплательщиков, плательщиков сборов или налоговых агентов для дачи пояснений в связи с уплатой (удержанием и перечислением) ими налогов либо в связи с налоговой проверкой, а также в иных случаях, связанных с исполнением ими законодательства о налогах и сборах;

приостанавливать операции по счетам налогоплательщиков, 

определять суммы налогов, подлежащие внесению налогоплательщиками в бюджет (внебюджетные фонды), расчетным путем на основании имеющейся у них информации о налогоплательщике,

требовать от налогоплательщиков, налоговых агентов, их представителей устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах и контролировать выполнение указанных требований.

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

иных актов по поручению руководства Инспекции. 
V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе и обязан участвовать при подготовке проектов нормативных

правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

9. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части организационного, информационного и другого обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам налогообложения физических лиц.
10. Главный 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 главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия 

12. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, УФНС России по Калининградской области 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», Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, 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 главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 оказывает следующие виды государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России № 8 по городу Калининграду:
- создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности  

14. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
рост доначисленных доходов, администрируемых ФНС России по результатам проведения контрольных мероприятий;

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

снижение задолженности по налоговым платежам, подлежащей взысканию;

другие показатели.

