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Должностной регламент 
Старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы
№ 2 по Калининградской области
Регистрационный номер (код) должности по Реестру
должностей федеральной государственной гражданской службы,
утвержденному Указом Президента Российской Федерации
от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной
государственной гражданской службы", - 11-1-3-084

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 отнесена к старшей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории «специалисты».
2. Назначается на должность и освобождается от должности приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 2 по Калининградской области (далее - Инспекция). 
3. Непосредственно подчиняется начальнику Инспекции, начальнику отдела (заместителю начальника отдела) камеральных проверок № 1. 
4. В случае служебной необходимости, на время отсутствия старшего  государственного налогового инспектора, должностные обязанности возлагаются  на лицо, назначенное приказом начальника  инспекции по согласованию с начальником Отдела. 
5. В своей деятельности государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1 руководствуется:
Конституцией Российской Федерации;
Федеральным Законом от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
Федеральным Законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Законом Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне»;
Законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Трудовым кодексом Российской Федерации;
Налоговым кодексом Российской Федерации;
Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;
Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;
Приказами, распоряжениями и иными нормативными актами ФНС России;
Иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности Инспекции;
Нормативными правовыми актами, касающимися вопросов прохождения государственной гражданской службы Российской Федерации;
Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы от 10.04.2011 г. № МВ-7-2/260;
Иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего, должностным регламентом, Инструкцией по делопроизводству и другими.
При работе со сведениями ограниченного распространения и составляющими государственную тайну старший государственный налоговый инспектор руководствуется Законом Российской Федерации от 21.07.1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне», Федеральным Законом Российской Федерации от 27.07.2006 г.  № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным Законом Российской Федерации от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», Постановлением Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 г. №1233 «Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в Федеральных органах исполнительной власти» и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими деятельность в данной сфере.
Временное замещение осуществляется в соответствии со ст. 30 Федеральным Законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», ст. 72.2 Трудового кодекса РФ.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру
знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы
(государственной службы иных видов) или стажу (опыту)
работы по специальности

2.1. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1 устанавливаются следующие требования:
а) наличие высшего профессионального образования;
б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка 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;
г) наличие профессиональных навыков, необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности инспекции, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, 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.


III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. 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, 20, 20.1 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
3.2. Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1 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. N 506, положением об Инспекции, утвержденным руководителем УФНС России по Калининградской области "07" сентября 2010 г., положением об отделе камеральных проверок № 1, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Калининградской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
3.3. Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1 исполняет следующие должностные обязанности:
- осуществляет проведение камеральных налоговых проверок налоговых деклараций,
- привлечение к ответственности по ст.119, ст.126, ст.123 Налогового кодекса Российской Федерации, 
- применение налоговых санкций, предусмотренных ст. 122 Налогового кодекса Российской Федерации за представление уточненных налоговых деклараций к доплате без предварительной уплаты недостающих сумм налога и пени, еженедельное проведение мониторинга,
- приостановление (возобновление) операций по счетам в банках, в  соответствии со статьей 76 Налогового кодекса Российской Федерации, еженедельное проведение мониторинга,
- истребование документов (информации) в рамках ст. 93, ст.93.1 Налогового кодекса Российской Федерации, маркировка документов, 
- контроль за достоверность  информации, содержащейся в ИР,
- соблюдение 100% охвата налоговыми проверками налоговых деклараций, еженедельное проведение мониторинга.
- соблюдение своевременности проведения камеральных налоговых проверок, еженедельное проведение мониторинга,
-проведение автоматизированного контроля с использованием внутридокументальных и междокументальных контрольных соотношений, еженедельное проведение мониторинга,
- соблюдение своевременности разноски доначисленных по результатам камеральных налоговых проверок сумм налогов, пеней, штрафов, еженедельное проведение мониторинга,
- соблюдение сроков составления Актов по результатам камеральных налоговых проверок, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации, еженедельное проведение мониторинга,
- соблюдение сроков вынесения Решений по результатам камеральных налоговых проверок, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации, еженедельное проведение мониторинга,
- осуществляет контроль за принятием в необходимых случаях обеспечительных мер в соответствии со статьей 101 НК РФ, направленных на обеспечение возможности исполнения принятых решений о нарушениях законодательства о налогах и сборах,
-осуществляет направление в правоохранительные органы и иные контролирующие органы материалов, позволяющих их использование в процессе предупреждения, выявления, пресечения и расследования преступлений и административных правонарушений. 
- осуществляет соблюдение своевременности и качества заполнения информационных ресурсов, их сохранности и конфиденциальности,
- осуществляет мониторинг лицевых счетов и налоговых деклараций налогоплательщиков, с целью недопущения возникновения необоснованной переплаты,
- составление протоколов об административных правонарушениях. Вручение или передачу протокола об административном правонарушении с соблюдением требований действующего законодательства,
- своевременное отражение всех регламентирующих документов, выписанных в ходе камеральных налоговых проверок в системе ЭОД,
- организация ведения оперативного самоконтроля по вопросам, входящим в компетенцию отдела и, указанных в Реестре QBE-запросов, 
- обеспечение своевременности формирования пакета документов (материалов) и передача в управление, (для дальнейшей передачи в Следственный комитет),
- отбор налогоплательщиков для рассмотрения на заседаниях МВК, подготовка материалов и участие в заседаниях МВК, 
- формирование еженедельного отчета о проделанной работе инспекторами отдела камеральных проверок № 1.
- осуществляет передачу документов по акту приема-передачи при убытии в отпуск, перемещении, переводе, увольнении заместителю начальника отдела камеральных проверок № 1.
- осуществляет  ведение делопроизводства  в соответствии с инструкцией по делопроизводству.
- выполняет в связи производственной необходимостью иные функции по распоряжению начальника отдела камеральных проверок № 1.
3.4. 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, и в пределах функциональной компетенции  имеет право:
- представлять инспекцию в органах государственной власти соответствующего субъекта Российской Федерации,
- вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию организации работы отдела камеральных проверок № 1, составлению налоговой отчетности и анализа, направленных на повышение эффективности контрольной работы,
- при проведении камеральных налоговых проверок государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 имеет право использовать ресурсы федеральной базы данных:
[bookmark: _GoBack]- профиль  «Наличие/ отсутствие задолженности»;
- профиль «Банковские счета» - для использования информации об открытых и закрытых счетах контрагентов проверяемого налогоплательщика;
- профиль ЕГРИП (просмотр открытых и общедоступных сведений) – для использования информации о постановке и снятии с учета индивидуальных предпринимателей;
- профиль ЕГРЮЛ (просмотр открытых и общедоступных сведений) для использования информации о постановке и снятии с учета, учредителях организаций;
- «Однодневки» - для использования информации об организациях, не представляющих налоговую отчетность, либо представляющих нулевую отчетность;
- ПК «ВАИ» - для визуального анализа информации для автоматизации процессов налогового контроля;
- «Приостановление операций по счетам» - для получения сведений о добросовестности контрагентов проверяемого налогоплательщика;
- профиль «Сведения о физических лицах» - для использовании информации об учетных данных физических лиц;
- «Таможня-Ф» - для использования информации о внешнеэкономической деятельности  налогоплательщиков по данным ГТД, паспортов сделок, СМР;
- профиль «ЕГРН» – для анализа выписок, содержащих учетные сведения юридических лиц, информацию об учредителях;
- профиль  «Поиск сведений» - для работы со сведениями о субъектах и объектах налогообложения;
- профиль «Расчеты с бюджетом» - для получения информации по контрагенту проверяемого налогоплательщика о суммах начисленных и уплаченных платежей;
- профиль «Ограничения», «Справочник ФНС России «Физические лица, в отношении которых имеются вступившие в силу постановления судов о назначении административного наказания в виде дисквалификации либо приговоров судов о назначении наказания в виде лишения права заниматься определенной деятельностью»;
- профиль «Справочник КО» - для уточнения актуальных сведений о реквизитах, адресах и телефонах действующих банков;
- профиль ПИК Суды – для получения информации о наличии судебных актов в отношении проверяемого налогоплательщика, его контрагентов.
- «Перечень кредитных организаций» - для получения информации о действующих кредитных организациях;
- «Ведомость учета принятых и введенных налоговых декларациях» - для получения информации о представлении налоговой отчетности;
- «Истребование документов в рамках ст.93.1 НК РФ» - для получения информации об истребовании документов у контрагентов;
- «СПАРК» - для получения информации о налогоплательщиках имеющих риски;
- «Поиск сведений» - для получения информации о контрагентах проверяемого лица;
- «Риски» - для получения информации о налогоплательщиках, входящих в группу «риски»;
- «Учет схем уклонения от налогообложения» - для получения информации о налогоплательщиках и их участниках, применяющих схемы уклонения от налогообложения;
- «WEB-Регион» - для получения информации о всех налогоплательщиках, стоящих на учете в регионе».
- осуществлять другие права, предусмотренные законодательными и иными нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями, а также Должностным Регламентом.
3.5. 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, в том числе: 
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; несет ответственность установленную законодательством Российской Федерации за действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан Российской Федерации, граждан иностранных государств, а также лиц без гражданства;
- за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
- за нарушение установленного порядка автоматизированной обработки информации, правил хранения, использования и передачи, находящихся в их распоряжении защищаемых информационных ресурсов;
- за несоблюдение ограничений, предусмотренных положениями части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- за несоблюдение запретов, предусмотренных статьей 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и передачу персональных данных другого гражданского служащего;
- за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления;
- за несоблюдение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы от 10.04.2011 г. № ММВ-7-2/260.
- за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей;
- за качественное и своевременное исполнение должностных обязанностей сотрудниками отдела;
- за сохранность служебных документов, имущества,  находящегося в отделе
- за нарушение Служебного распорядка и исполнительской дисциплины, внутриобъектового режима;
- за нарушение соблюдения правил пожарной безопасности;
- за нарушение должностных обязанностей предусмотренных должностным регламентом.


IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор
отдела камеральных проверок № 1 вправе или обязан самостоятельно принимать
управленческие и иные решения

4.1.При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- организации работы по закрепленным направлениям, реализации задач и функций, возложенных на государственного налогового инспектора; 
- выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;
-возникающим при рассмотрении инспекцией заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
- вносить предложения по организации работы и выполнение поставленных задач в отделе;
- иным вопросам.





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

Старший государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- в подготовке нормативных актов и (или) проектов и иных решений в части контрольной работы отдела.
- иным вопросам.


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

В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:
- информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с нормативными правовыми актами, о порядке исчисления  и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц; 
- осуществление функции по контролю и надзору за соблюдением законодательства о налогах и сборах, за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующий бюджет налогов и сборов в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующий бюджет иных обязательных платежей в пределах компетенции налоговых органов; 
- создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц; 
- иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 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.



