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                                                                                                   УТВЕРЖДАЮ

Начальник  Межрайонной ИФНС России  по крупнейшим налогоплательщикам  по Калининградской области

_______________  Е.А. Жокун 

   (подпись)                  (фамилия, инициалы)
                                                                                "____" ________________2016 г.

Должностной регламент

государственного налогового инспектора

отдела камеральных проверок
 Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам 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", - 11-3-4-096
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Калининградской области (далее - государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности государственного инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Калининградской области (далее - инспекция).

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 государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования;

б) наличие не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности;

в) 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 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, 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. 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. N 506, положением о Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Калининградской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Калининградской области, положением об отделе камеральных проверок, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Калининградской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе камеральных проверок Инспекции на  государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок  возлагается следующее:

выполнение основных обязанностей гражданского служащего, определенных статьей 15 Федерального Закона  от 27.07.2004г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;  

проведение эффективного и своевременного налогового контроля посредством камеральных налоговых проверок  налоговых деклараций (расчетов), бухгалтерской отчетности, аудиторских заключений и документов, представленных налогоплательщиками, а также других документов о деятельности налогоплательщика, имеющихся у налогового органа;

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;
 ввод пояснений в АСК НДС-2, представленных налогоплательщиками на требования о представлении пояснений, выставленные в соответствии с пунктом 3 статьи 88 Налогового кодекса Российской Федерации;

оформление результатов камеральной налоговой проверки;

проведение работы по анализу и обработке информации, поступающей из инспекций Федеральной налоговой службы, а также сторонних организаций;
осуществление функции агента валютного контроля по соблюдению резидентами и нерезидентами, не являющимися кредитными организациями или валютными биржами, актов валютного законодательства в соответствии с частью 3 статьи 22 Федерального закона от 10 декабря 2003 года № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле» (с изм. и дополнениями) и административным регламентом исполнения Федеральной налоговой службой  государственной функции по контролю за осуществлением валютных операций резидентами и нерезидентами, не являющимися кредитными организациями или валютными биржами, утв. Приказом Минфина России от 04.10.2011 № 123н.

 Проведение проверки полноты и достоверности учета и отчетности по валютным операциям резидентов и нерезидентов, запрос документов и информации, которые связаны с проведением валютных операций, открытием и ведением счетов;

проведение ежедневного оперативного самоконтроля с использованием программного обеспечения «Библиотека типовых аналитических выборок в СЭОД по заданным формам» и библиотеки шаблонов QBE—запросов, утвержденной приказом Управления от 28.09.2015 № 02-15/467@ «О совершенствовании внутриведомственного контроля». А также использование самостоятельно разработанных шаблонов QBE – запросов;

         обеспечение полноты ведения информационных ресурсов по результатам камеральных налоговых проверок предусмотренных системой ЭОД - местный уровень («Камеральные проверки»,  «Риски», «Допросы, осмотры», «Мониторинг О», ПИК «НДС», «НДС» КНП, «Истребование документов (информации) в рамках статьи 93, 93.1 НК РФ», «Таможенный союз-обмен», ПО «АСК НДС», «Счета»);

         оформление требований налогоплательщикам на предоставление документов, подтверждающих правильность исчисления налоговой базы и применения налоговых вычетов, ставок, льгот;
принятие мер к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации в установленный срок при непредставлении или отказе  в представлении налоговых деклараций, в случаях неисполнения им обязанности по передаче налоговому органу квитанции о приеме требования о представлении документов или пояснений, а также уведомления о вызове в налоговый орган, приостановление операций по счетам налогоплательщиков – организаций;
участие в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);

осуществление взаимодействия с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела;

подготовка информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела; 

участие в проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

мониторинг налогоплательщиков на основе основных показателей.
при проведении камеральных налоговых проверок использование информации, содержащейся в  информационных ресурсах баз удаленного доступа согласно порядка подключения пользователей к услуге удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ "Налог-Сервис" ФНС России, Приказом ФНС России от 16.09.2014 N ММВ-7-6/476@  «Об утверждении порядка подключения пользователей к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ "Налог-Сервис" ФНС России» и в соответствии с разрешением на удаленный доступ осуществления мероприятий налогового контроля  с использованием информационных ресурсов:

	№ п/п
	Информационный ресурс / сервис
	Регламентирующий документ
	Описание профиля 
	Наименование профиля

	1.
	Единый государственный реестр налогоплательщиков (ЕГРН) 
	Приказ ФНС России от 19.08.2003 №БГ-3-13/465@
	Просмотр всех разделов проектов «ЕГРН» и просмотр опубликованных отчетов по ресурсу в проекте «Отчеты» + поиск налогоплательщиков
	p_egrn_prosm

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	2.
	Сведения о физических лицах
	Приказ ФНС России от 21.01.2010 №ММ-8-3/1дсп@
	 
	 

	
	
	
	Просмотр всех разделов проекта «Сведения о физических лицах», просмотр опубликованных отчетов по ресурсу в проекте «Отчеты» + поиск налогоплательщиков
	p_svedfl_prosm

	3.
	Банковские счета
	Приказ ФНС России от 18.05.2007 №ММ-3-09/314@, Приказ ФНС России от 01.07.2008 №ММ-3-6/297@
	 
	 

	
	
	
	 
	 

	
	
	
	Просмотр ресурса «Банковские счета» для ИФНС + поиск налогоплательщиков
	p_bs_prosm_ifns

	4.
	Полные сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре юридических лиц (ЕГРЮЛ)
	Приказ ФНС России от 19.08.2003 №БГ-3-13/465@
	Просмотр всех разделов проекта «ЕГРЮЛ (Единый государственный реестр юридических лиц (Полные сведения))». Просмотр опубликованных отчетов по ресурсу в проекте «Отчеты» + поиск налогоплательщиков
	p_egrul_full

	5.
	Полные сведения, содержащиеся в государственном реестре индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП)
	Приказ ФНС России от 28.10.2004 №САЭ-3-13/12@
	Просмотр всех разделов проекта «ЕГРИП (Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей (Полные сведения))» 
 Просмотр опубликованных отчетов по ресурсу в проекте «Отчеты« + поиск налогоплательщиков
	p_egrip_full

	6.
	Открытые и общедоступные сведения, содержащиеся в ЕГРЮЛ
	Приказ ФНС России от 19.08.2003 №БГ-3-13/465@
	Просмотр всех разделов проекта «ЕГРЮЛ (Единый государственный реестр юридических лиц (открытые сведения))» + поиск налогоплательщиков
	p_egrul_otkr

	7.
	Открытые и общедоступные сведения, содержащиеся в ЕГРИП
	Приказ ФНС России от 28.10.2004 №САЭ-3-13/12@
	Просмотр всех разделов проекта «ЕГРИП (Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей (открытые сведения))»
	p_egrip_otkr

	8.
	«Таможенный союз - обмен» (Сведения об уплате косвенных налогов при импорте / экспорте между РФ, Республикой Беларусь и Республикой Казахстан)
	Приказ ФНС России от 18.01.2011 №ММВ-7-2/19@, Приказ ФНС России от 20.04.2012 №ММВ-7-2/254@,  Приказ ФНС России от 14.05.2013 №ММВ-7-2/173@
	Просмотр всех разделов проекта «Беларусь-обмен» («Таможенный союз - обмен»).
Просмотр опубликованных отчетов по ресурсу в проекте «Отчеты».
	p_blr_prosm

	9.
	Сведения о денежных средствах, списанных с расчетных счетов налогоплательщиков банками, но не зачисленных на счета по учету доходов бюджетов («Зависшие платежи»)
	Приказ ФНС России от 07.12.2006 №САЭ-3-13/837@
	Просмотр всех разделов проекта «Зависшие платежи». Просмотр опубликованных отчетов по ресурсу в проекте «Отчеты»
	p_zplat_prosm

	10.
	Расчеты с бюджетом
	Приказ ФНС России от 14.05.2008 №ММ-3-6/210@
	 
	 

	
	
	
	Просмотр всех разделов проекта «Расчеты с бюджетом». Просмотр опубликованных отчетов по ресурсу в проекте «Отчеты»
	p_rsb_prosm

	11.
	Справочник кредитных организаций
	Приказ ФНС России от 12.01.2010 №ММ-7-6/1@
	Просмотр всех разделов проекта «Справочник кредитных организаций» (без возможности ручного доопределения реквизитов кредитных организаций и их филиалов).
	p_sko_prosm

	
	
	
	 
	 

	
	
	
	 
	 

	12.
	Ведомость учета принятых и введенных налоговых деклараций
	Приказ ФНС России от 15.11.2007 №ММ-3-10/635@
	Просмотр всех разделов проекта «Ведомость учета принятых и введенных налоговых деклараций». Просмотр опубликованных отчетов по ресурсу в проекте «Отчеты»
	p_vnd_prosm

	13.
	Ограничения
	Приказ ФНС России от 27.03.2009 №ММ-7-6/145@
	Просмотр всех разделов ресурса «Ограничения»
	p_ogr

	14.
	Предпроверочный анализ налогоплательщиков
	Приказ ФНС России от 19.12.2008 №  ММ-3-6/673@
	Доступ к сервису «Предпроверочный анализ налогоплательщиков»
	p_pakn

	15.
	Таможня-Ф
	Приказ ФНС России от 25.06.2009 №ММ-7-6/340@
	Просмотр всех разделов ресурса «Таможня-Ф»
	p_tamozhnya-f_prosm

	
	
	
	 
	 

	16.
	НДС
	Приказ ФНС России от 25.06.2009 №ММ-7-6/340@
	Просмотр всех разделов ресурса «НДС»
	p_nds_prosm

	17.
	Приостановление операций по счетам
	Приказ ФНС России от 21.05.2009 №ШТ-7-6/298@
	Просмотр разделов ресурса «Приостановление операций по счетам» для территориальных налоговых органов
	p_priost_ifns

	
	
	
	 
	 

	
	
	
	 
	 

	18.
	Программный комплекс визуального анализа информации для автоматизации процессов налогового контроля (ПК ВАИ)
	Приказ ФНС России от 14.02.2008 №ШТ-3-6/62@ 
	Пользователь ПК ВАИ (програмный комплекс визуального анализа информации), в том числе ПМНК (поддержка мониторинга налогового контроля)
	p_pkvai_user

	19.
	Росфиннадзор
	Приказ ФНС России от 26.10.2010 №ММВ-7-6/518@
	 
	 

	
	
	
	Просмотр всех разделов ресурса «Росфиннадзор» в рамках своего региона
	p_rfn_ru

	20.
	Учет схем уклонения от налогообложения
	Приказ ФНС России от 18.01.2011 №ММВ-7-6/20@
	Просмотр всех разделов ресурса «Учет схем уклонения от налогооблажения»
	p_shm_ukl

	21.
	Риски
	Приказ ФНС России от 24.06.2011 №ММВ-8-2/42дсп@
	Просмотр всех разделов ресурса «Налоговые риски организаций»
	p_risk

	22.
	Истребование документов
	Приказ ФНС России от 12.01.2011 №ММВ-7-6/7@
	Просмотр всех разделов проекта «Истребование документов»
	p_istreb_prosm

	23.
	Сведения из Банка России
	Приказ ФНС России от 28.11.2012 № ММВ-7-6/909@
	Просмотр ресурса «Сведения из Банка России»
	p_sved_br

	24.
	СМЭВ
	Письмо ФНС России от 01.12.2011 №ЯК-5-6/1447дсп@ 

 
	 
	 

	
	
	
	Просмотр журнала запросов «Наличие/отсутствии задолженности», «ГИБДД. Запрос сведений о ТС и их владельцев», «УНИФО. Запросы начислений», «Росреестр. Запрос сведений из ГКН и ЕГРП»
	p_smev_ru

	
	
	
	 
	 

	25.
	Учет консолидированных групп налогоплательщиков
	Приказ ФНС России от 12.12.2013 №ММВ-7-6/555@
	«Учет КГН». Просмотр 
ресурса»
	p_kgn_prosm

	26.
	Допросы и осмотры
	Приказ ФНС России от 09.01.2013 №ММВ-7-6/2@
	«Допросы и осмотры». Просмотр ресурса»
	p_dprosm

	  27.
	Трансфертная цена
	Приказ ФНС России от 27.12.2012 №ММВ-7-6/1009@
	«Трансфертная цена». Просмотр ресурса»
	p_transfcen_ru

	
	
	
	 
	 

	 28.
	Сведения о платежах
	Письмо ФНС России от 06.02.2013 № 6-2-02/0006@
	«Сведения о платежах»
	p_svplat

	
	
	
	
	


            владение навыками работы в ПК СЭД ИФНС,  при этом руководствоваться инструкциями на рабочие места;  

            соблюдение правила служебного распорядка инспекции.

 Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции   государственный налоговый инспектор имеет право на:

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

- 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;

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

- доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений.

Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок несёт ответственность:

- за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 
в соответствии с административным регламентом Межрайонной ИФНС России 
по крупнейшим налогоплательщикам по Калининградской области, задачами
и функциями отдела подготовки документов и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы;

- за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел камеральных проверок;

- за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

- за состояние трудовой и исполнительской дисциплины в Межрайонной ИФНС России  по крупнейшим налогоплательщикам по Калининградской области;

- за исполнение иных должностных обязанностей, не предусмотренных настоящим регламентом;

- за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления ФНС России по Калининградской области;

- при освобождении от занимаемой должности государственной гражданской службы обязан подписать в установленном порядке у уполномоченных должностных лиц Инспекции обходной лист, 

- документы с грифом «для служебного пользования», иные документы, полученные в ходе работы в Инспекции по реестру установленного образца передать делопроизводителю,
- за соблюдение положений Федерального закона № 271-ФЗ от 25.12.2008
«О противодействии коррупции».

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 государственный

налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения

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

- организации работы отдела по реализации возложенных на него задач 
и функций в соответствии с должностными обязанностями; 

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

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

- организации работы отдела по реализации возложенных на него задач 
и функций в соответствии с должностными обязанностями; 

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

V. Перечень вопросов, по которым  государственный

налоговый инспектор 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 участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

         - в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов решений  в части подготовки соответствующих документов;


- формирует  требования о представлении документов (информации) 
по поручениям;


- формирует поручения об истребовании документов;

           -  по иным вопросам.

10. 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 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. 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
           13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью
и в пределах функциональной компетенции  государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок принимает участие в информационном
и техническом обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России крупнейшим налогоплательщикам
по Калининградской области:

- в создании 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; 

- в обеспечении проведения работ по формированию общественного мнения
по вопросам функционирования и развития налоговой системы;

- в организации во взаимодействии с правоохранительными органами мероприятий               по предупреждению, выявлению, пресечению и ликвидации последствий террористической   и диверсионной деятельности в налоговых органах;

- в оказании других услуг.

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 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;

осознанию ответственности за последствия своих действий.

