PAGE  
7

Должностной регламент 

старшего государственного налогового инспектора 
отдела камеральных проверок № 1

Межрайонной ИФНС России № 9 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", - 11-3-4-095
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1 Межрайонной ИФНС России № 9 по городу Калининграду (далее - старший  государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории «специалисты».
2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 9 по городу Калининграду (далее – Инспекция). 


Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру

знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы

(государственной службы иных видов) или стажу (опыту)

работы по специальности

3. Для замещения должности старшего 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, 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;

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

Старший государственный налоговый инспектор должен иметь профессиональные знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий:

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.


III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности старшего 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 № 79-Ф3 “О государственной гражданской службе Российской Федерации”. 
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 № 506, Положением о Межрайонной ИФНС России № 9 по городу Калининграду, утвержденным руководителем УФНС России по Калининградской области, Положением об отделе камеральных проверок № 1, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Калининградской области, приказами и поручениями руководства Инспекции.

6. Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 обязан: 

- соблюдать общие принципы служебного поведения государственных гражданских служащих, утвержденные Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 № 885;

- выполнять указания руководства Инспекции;

-  исполнять поручения начальника, заместителей начальника отдела камеральных проверок № 1;

- проводить камеральные налоговые проверки налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость и акцизам в установленном законодательством о налогах и сборах порядке;

- оформлять результаты камеральных проверок в соответствии с требованиями законодательства;

- обеспечивать формирование базы данных камеральных проверок;

- принимать меры к организациям, нарушающим сроки представления отчетности;

- использовать в работе с налогоплательщиками информацию из внешних источников;

- осуществлять 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;

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

- осуществлять подготовку 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;

- использовать удаленный доступ к Федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым Межрегиональной инспекцией ФНС России по централизованной обработке данных, в соответствии с приказом ФНС России от 22.08.2010 
№ ММВ-7-4/401@ «Об изменении порядка подключения пользователей к услуге удаленного доступа к Федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым Межрегиональной инспекцией ФНС России по централизованной обработке данных»;

- в случае нарушения налогоплательщиками налогового законодательства на должностных лиц организаций составлять протоколы об административных правонарушениях и в установленном порядке передавать их в  правовой  отдел;

- представлять интересы Инспекции в судебных рассмотрениях по вопросам, относящимся к деятельности отдела;

- обеспечивать проверку правильности соблюдения налогоплательщиками валютного законодательства;

- осуществлять ежедневно оперативный самоконтроль деятельности в соответствии со своим должностным регламентом с использованием библиотеки шаблонов QBE – запросов, утвержденных УФНС России по Калининградской области;

- осуществлять еженедельно предупредительный мониторинг деятельности в соответствии со своим должностным регламентом с использованием библиотеки шаблонов QBE – запросов, утвержденных УФНС России по Калининградской области;

- осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России в соответствии с Положением об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России, утвержденным приказом ФНС России от 14.03.2016 № ММВ-7-16/132@;

- участвовать в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции и для передачи на вышестоящий уровень по вопросам, находящимся в компетенции отдела;

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

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие известны в связи с исполнением должностных обязанностей;

- обеспечивать защиту прав и свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных, в том числе защиту прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну;

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

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

- не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

- проявлять корректность в обращении с гражданами и сотрудниками Инспекции;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Инспекции;

- соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставление служебной информации;

- уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой, использовать право доступа к информационным ресурсам Инспекции с соблюдением требований безопасности и нераспространения конфиденциальной информации, регламентируемой законодательными и иными нормативными правовыми актами и Перечнем (Реестром) информационных ресурсов Инспекции согласно закрепленным рабочим местам;

- участвовать в обеспечении мобилизационной подготовки Инспекции 
к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;

- выполнять мероприятия по мобилизационной подготовке Отдела к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;

- участвовать в организации и обеспечении выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по поддержанию готовности Инспекции к ведению гражданской обороны;

- выполнять предусмотренные законодательством Российской Федерации мероприятия по вопросам поддержания готовности Отдела к ведению гражданской обороны;

- соблюдать организацию охраны пропускного и внутриобъектового режимов Инспекции;

- своевременно информировать подразделения Инспекции, ответственные за вопросы государственной службы и кадры об изменении анкетных данных;

- выполнять основные обязанности гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- соблюдать установленные правила служебного  распорядка, порядка работы со служебной информацией;

- проходить курсы повышения квалификации не реже одного раза в три года.

7. Основные права старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

    
Исходя из установленных полномочий старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок  №1 имеет право на:

- ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой государственной должности государственной гражданской службы.

-  получение, в установленном порядке, информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

-  внесение предложений по улучшению контрольной работы, повышению собираемости налогов и других обязательных платежей, по другим вопросам.

- по указанию начальника отдела в пределах сферы своей деятельности и компетенции представлять отдел в Управлении;

- внесение руководству отдела предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
- ведение переписки по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- дачу заключений по проектам документов, представленным на заключение другими отделами Инспекции;

- запрашивание и получение от отделов Инспекции рекомендаций, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- работу с документами отделов Инспекции для выполнения возложенных на него задач;
- повышение квалификации, обучаясь на специализированных курсах; 
- осуществление иных прав, предусмотренных законодательством Российской Федерации, законодательством субъекта Российской Федерации, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, актами ФНС России и Управления.

8. Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок 
№ 1 несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом Межрайонной инспекции ФНС России № 9 по городу Калининграду, задачами и функциями отдела камеральных проверок № 1 и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:

- некачественное и несвоевременное выполнение задач и функций, возложенных на него в соответствии с должностным регламентом;

- несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления и Инспекции;
- состояние личной трудовой и исполнительской дисциплины;
- несоблюдение сохранности имущества и документов.

9. Старший государственный  налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с регламентом Инспекции, задачами и функциями отдела камеральных проверок № 1 и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы.
Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Несет дисциплинарную и уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации за разглашение служебной и государственной тайны.
IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

10. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции обязан принимать решение по вопросам:

 - выполнение поручений Управления, Инспекции, реализация иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

 - обеспечение соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

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

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

11. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции вправе принимать или принимает решение по вопросам:

-  организации работы отдела камеральных проверок №1 по реализации возложенных на него задач и функций;

- выполнения поручений ФНС России, Управления, Инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

- иным вопросам, предусмотренным положением об отделе камеральных проверок №1, иными нормативными актами.

12. В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, информационного обеспечения по вопросам:
- применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

- иным вопросам.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

13. Подготовка проектов докумен​тов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции и иными установленными законодательными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

 
14. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции и Управления, 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 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 № 79-Ф3 «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


15. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 выполняет информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

- разработка соответствующих методических рекомендаций по практике применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

- осуществление проведения государственных статистических наблюдений в налоговой системе Российской Федерации;

 - других услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

16. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:

- обеспечение своевременного исполнения положений норм делопроизводства по вопросам отдела камеральных проверок №1.

-  отсутствие нарушений правил работы с секретными документами.

- исполнительская дисциплина, своевременность и качество отработки служебных документов по мобилизационной подготовке и гражданской обороне в соответствии с требованиями законов, ведомственных нормативных документов.

- профессиональная компетентность, повышение уровня профессиональных знаний и практических навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

- коммуникабельность.

-  умение работать в коллективе, эмоциональная выдержанность.

-  других показателей деятельности отдела камеральных проверок № 1.

