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                                                                                           УТВЕРЖДАЮ                                                                                            
                                                                                                      Начальник Межрайонной  ИФНС России № 8 по г.Калининграду                                                                                       

                                                                                                      __________________Н.Д.Игамбердиева
                                                                                                      «_____» _____________2017 года

Должностной регламент

государственного налогового инспектора отдела 

отдела камеральных проверок № 1 

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России 

№ 8 по городу Калининграду

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 ИФНС России № 8 по городу Калининграду (далее - государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории «специалисты».

2. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется приказом Межрайонной ИФНС России № 8 по городу Калининграду (далее - Инспекция).

Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику и заместителю начальника отдела. 

В своей деятельности государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 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» (далее – Федеральный закон 79-ФЗ);
Налоговым кодексом Российской Федерации,

указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;
постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;
нормативными правовыми актами ФНС России, Управления ФНС России по Калининградской области (далее – Управление), Инспекции, по вопросам проведения камеральных налоговых проверок налоговых деклараций по налогу на доходы физических лиц;

Порядком подключения к услуге удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД, утвержденным приказом ФНС России от 11.02.2013 № ММВ-7-4/69@;

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, касающимися деятельности государственного служащего, должностным регламентом, инструкцией на рабочие места, регламентирующими работу со служебной информацией и другими.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
3. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего 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 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 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 обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, Положением об Инспекции, утвержденным руководителем УФНС России по Калининградской области (далее – Управление) 28 мая 2012 г., Положением об отделе камеральных проверок № 1, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) Управления, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной ИФНС России № 8 по городу Калининграду, на государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 возлагается следующее:

а) проводит камеральные налоговые проверки налоговых деклараций по налогу на доходы физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, нотариусами, адвокатами, лицами, занимающими частной практикой (далее – физические лица) в рамках задач, поставленных Инструкцией «Технология работы территориальных налоговых органов МНС России в условиях использования системы ЭОД» (РМ 10-2; РМ 10-3; РМ 10-4; РМ 10-5), доступа к Федеральным информационным ресурсам, базе данных ПК «Регион»;

б) контролирует сроки проведения камеральных налоговых проверок и достоверность сведений, представленных физическими лицами в налоговых декларациях по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), в рамках задач, поставленных Инструкцией «Технология работы территориальных налоговых органов МНС России в условиях использования системы ЭОД» (РМ 10-2; РМ 10-3; РМ 10-4; РМ 10-5);, осуществляет оформление результатов камеральной налоговой проверки;

в) осуществляет контроль за полнотой и своевременностью представления налогоплательщиками Отчетов о движении средств по счетам (вкладам) в банках за пределами территории Российской Федерации, представляемых физическими лицами - резидентами налоговым органам в соответствии с Правилами, утвержденными Постановлением  Правительства РФ от 12 декабря 2015 г. № 1365;

г) использует в работе услугу удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД;

д) осуществляет аналитическую, организационную и обеспечивающую работу по вверенному направлению;

е) обеспечивает правильность исчисления налога на доходы, исчисляемого физическими лицами, контролирует правомерность сумм налога, заявленных к возврату из бюджета, контролирует обоснованность, своевременность и правильность применения штрафных налоговых санкций в соответствии с законодательством;

ж) контролирует своевременность регистрации актов и решений по результатам камеральных проверок и полноту переноса в лицевые счета сумм начисленных согласно принятых решений по результатам камеральных проверок, проверяет оформление результатов камеральной налоговой проверки;
з) обеспечивает исполнение приказа ФНС России от 18 января 2008 г. № 9н об утверждении административного регламента Федеральной налоговой службы по исполнению государственной функции по бесплатному информированию налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц,  а также представлению форм налоговых деклараций и разъяснению порядка их заполнения (в действующей редакции); 

и) представляет интересы Инспекции в судебных рассмотрениях по вопросам, относящимся к деятельности отдела;

к) принимает участие в составлении плана работы отдела, в формировании установленной отчетности по предмету деятельности отдела, формирует установленную отчетность по задачам отдела, осуществляет подготовку и направление отчетов, сведений, ответов на запросы в Управление и иные налоговые органы по поручению начальника отдела;
л) осуществляет передачу в правовой отдел актов, решений и материалов проведенных камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях и получения мотивированных заключений;
м) принимает участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
н) ведет в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела;

о) обеспечивает ежедневный контроль за соблюдением сроков камеральных проверок, регистрации актов и решений по результатам проведенных камеральных проверок по вверенному направлению с использованием программных средств системы ЭОД; 

п) выполняет поручения по указанию начальника отдела;

р) участвует в пределах своей компетенции в подготовке базы данных ПК «СЭОД» 
к конвертации в ТСД ФХД АИС «Налог-3» (далее - Подготовка к конвертации).

с) соблюдает служебный распорядок Инспекции;
т) проходит курсы повышения квалификации не реже одного раза в три года;

у) имеет доступ к федеральным и региональным информационным ресурсам, обеспечивает своевременность и качество их ведения, их сохранность и конфиденциальность;

ф) обеспечивает актуальность, достоверность и своевременность размещения информации Интернет сервиса «Личный кабинет налогоплательщика физического лица» (приказ ФНС России от 06.11.2014 №ММВ-8-17/59дсп «Об утверждении Регламента работы сотрудников налоговых органов ФНС России по обслуживанию пользователей Интернет-сервиса «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц») по вверенному направлению;
х) выполняет необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций;
ц) 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 должностным лицом действий, а также контроля с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологического процесса ФНС России.

Государственный налоговый инспектор обязан:

а) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации,  Налоговый кодекс Российской Федерации, приказы, распоряжения и указания ФНС России, УФНС России по Калининградской области, Инспекции, Положение об отделе и обеспечивать их исполнение; 

б) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

в) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

г) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

д) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

е) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

ж) представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, своевременно информировать кадровое подразделение отдела общего обеспечения Инспекции об изменении анкетных данных, об оформлении (в том числе близкими родственниками) документов для выезда за границу на постоянное жительство, о привлечении к суду или нахождением под следствием за государственные и иные тяжкие преступления, о возникновении медицинских противопоказаний для работы со сведениями, составляющими государственную тайну;

з) 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;

и) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом 
№79-ФЗ и другими федеральными законами;

к) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

л) в необходимых случаях выезжать в служебные командировки для выполнения задач в пределах компетенции Инспекции;

м) качественно и своевременно исполнять документы по вопросам, относящимся к направлениям деятельности отдела;

н) принимать меры к устранению выявленных недостатков и нарушений по проверкам работы Инспекции, проводимых УФНС России по Калининградской области;

о) участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

п) использует 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 «Lotus Notes», «КонсультантПлюс», «Гарант»,  ПК «Система ЭОД. Местный  уровень».
Исходя из установленных полномочий, государственный налоговый инспектор имеет право на:

а) обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

б) 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;

в) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

г) оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом №79-ФЗ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

д) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также 
на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

е) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

ж) 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;

з) защиту сведений о гражданском служащем;

и) должностной рост на конкурсной основе;

к) профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральными законом 79-ФЗ и другими федеральными законами;

л) рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом №79-ФЗ и другими федеральными законами;

м) проведение по его заявлению служебной проверки;

н) защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

о) внесение на рассмотрение руководства инспекции предложения по любым вопросам деятельности отдела; 

п) запрашивание из подразделений Инспекции информации и документов, необходимых для выполнения функций отдела;

р) защиту интересов Инспекции в органах государственной власти.
6. 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 гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

а) выполнения поручений непосредственного руководителя, управления, инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

б) подготовки нормативных актов, относящихся к компетенции отдела;

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

г) иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

8. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
а) давать рекомендации;

б) принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

в) заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.

V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий 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 принимать участие в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

а) применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

б) подготовки нормативных актов (приказов, распоряжений, указаний) Инспекции, касающихся предмета деятельности отдела.
в) подготовки информации;

г) анализа факторов, влияющих на результативность налогового контроля;
д) оценки результатов контрольной работы;
е) обсуждения работы отдела;

ж) внесения предложений по проекту нормативного правового акта;

з) осуществления правовой экспертизы документов и т.д.

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

а) положения об отделе и Инспекции;

б) графика отпусков гражданских служащих отдела;

в) иных актов по поручению непосредственного руководителя 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 должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор участвует в обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

а) создание условий для реализации прав граждан на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;

б) создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации;

в) другие услуги.
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.

Начальник отдела
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