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УТВЕРЖДАЮ

Руководитель УФНС России

по Калининградской области                                           

____________И.А.Сорокина

              от "__" ____________ 2019 г.
Должностной регламент

государственного налогового инспектора отдела камерального контроля

Управления ФНС России по Калининградской области 
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела камерального контроля Управления ФНС России по Калининградской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности-  11-3-4-022 
2. Область профессиональной служебной деятельности: регулирование налоговой деятельности, контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями.

3. Вид профессиональной служебной деятельности: осуществление налогового контроля, регулирование в сфере налогообложения доходов юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется руководителем УФНС России по Калининградской области (далее - Управление).

5. Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора непосредственно подчиняется начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы <5>
6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством 
об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

6.2. Без предъявления требования к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка), требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции, требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
-  Приказ от 30 июня 2009 г. МВД России N 495 и ФНС России N ММ-7-2-347 "Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений";

- Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. N ММВ-7-2/518@ "Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов";

-  Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. N ММВ-7-2/520@ "Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи";

- Приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. N ММВ-7-2/168@ "Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи";

-  Приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. N ММ-3-06/333@ "Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок";

- Федеральный закон от 8 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" (с изменениями и дополнениями);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. N 410 "О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов";

- Приказ Минфина от 29 июля 1998 г. N 34н "Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации";

Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания: 
-  основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;

- основы налогообложения;

- основы финансовых и кредитных отношений;

- общие положения о налоговом контроле;

- принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;
- принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
- порядок проведения мероприятий налогового контроля;
- принципы налогового администрирования;

-  понятие «налоговый контроль»;

-порядок и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок.
6.5. Наличие функциональных знаний: 

- принципов, методов, технологий и механизмов осуществления контроля (надзора);

- видов, назначений и технологий организации проверочных процедур;

- институтов предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в Управление;

- процедур организации проверок: порядок, этапы, инструменты проведения;

- ограничений при проведении проверочных процедур;

- мер, принимаемых по результатам проверок;

- принципов предоставления государственных услуг;

- требований к предоставлению государственных услуг;

- прав заявителей при получении государственных услуг;

- обязанностей государственных органов, предоставляющих государственные услуги;

- функций и полномочий подведомственных налоговых органов;

- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.

6.6. Наличие базовых умений: 
-  умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями;
- умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.7. Наличие профессиональных умений: 
-отбор налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок;
- расчет налога на добавленную стоимость; акцизов на подакцизные товары; налога на добычу полезных ископаемых; налога на прибыль; налога на игорный бизнес; водного налога; сборов за пользование объектами животного мира и объектами водных биологических ресурсов; регулярных платежей за пользование недрами; налогов, уплачиваемых в связи с применением специальных налоговых режимов.
- умение пользоваться поисковыми системами в информационной сети "Интернет"

6.8. Наличие функциональных умений: 
- в разработке, рассмотрении и согласовании проектов актов и других документов;

- в подготовке официальных отзывов на акты нижестоящих налоговых органов;

- в подготовке методических рекомендаций, разъяснений;

- в подготовке аналитических, информационных и других материалов;
- в организации и проведении мониторингов применения подведомственными налоговыми органами законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.

- в осуществлении контроля за деятельностью подведомственных налоговых органов;
- рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. 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 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных отдел камерального контроля (указать наименование структурного подразделения налогового органа Российской Федерации), государственный налоговый инспектор обязан: 

1) координировать работу подведомственных налоговых органов
по организации проведения камеральных налоговых проверок;

2) обеспечивать контроль за соблюдением подведомственными налоговым органами процессуальных сроков проведения камеральных налоговых проверок;

3) рассмотрение в установленном порядке писем, заявлений, обращений, предложений и жалоб налогоплательщиков, контролирующих и правоохранительных органов в части вопросов, входящих в компетенцию отдела;

4) анализ информации, а также контроль за соблюдением законодательства о налогах и сборах в рамках реализации государственных контрактов;

5) осуществлять подготовку заключений на проекты актов и решений 
по камеральным налоговым проверкам с суммой доначислений свыше 5 млн. рублей;

6) рассматривать запросы налоговых органов других субъектов Российской Федерации, правоохранительных,  таможенных и иных органов о выявленных налоговых правонарушениях;

7) принимать участие в обучении работников налоговых органов, проведении совещаний, семинаров, оказывать практическую помощь территориальным налоговым органам по вопросам, входящим в компетенцию отдела камерального контроля Управления;

8) осуществлять использование федеральных, региональных, коммерческих информационных ресурсов для исполнения должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями отдела камерального контроля; 

9) при работе с информацией, составляющей государственную тайну, имеющей конфиденциальный характер, со служебной информацией и персональными данными руководствоваться требованиями, установленными Правительством Российской Федерации и федеральными органами исполнительной власти;

10) поддерживать уровень своей квалификации, необходимый для исполнения своих должностных обязанностей;

11) участвует в проведении внутреннего аудита нижестоящих налоговых органов;

12) соблюдать установленные в Управлении правила внутреннего трудового распорядка и порядка работы со служебной информацией;

13) осуществлять меры, направленные на антитеррористическую защищенность объекта (территории) Управления;

14) участвовать в организации и обеспечении выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по поддержанию готовности отдела к ведению гражданской обороны;

15) организовать и выполнять предусмотренные законодательством Российской Федерации мероприятия по вопросам поддержания готовности Управления к ведению гражданской обороны;

16) участвовать в обеспечении мобилизационной подготовки Управления к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;

17) организовать и выполнять мероприятия по мобилизационной подготовке Управления к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;

18) принимать меры, направленные на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами;

19) соблюдать требования законодательства Российской Федерации «О противодействии коррупции» и, принятых в соответствии с ним, иных нормативных правовых актов;

20) осуществлять иные функции по поручениям начальника отдела камерального контроля Управления, заместителя начальника отдела камерального контроля Управления.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор остей) имеет право:
- на доступ к федеральным и региональным информационным ресурсам, а также информационным ресурсам Управления, необходимым для исполнения должностных обязанностей, в соответствии с порядком, определяемым руководителем Управления;

- на доступ к сведениям, относящимся к государственной тайне и работе с ними в соответствии с Законом Российской Федерации от 21 июля 1993 года № 5485-1 «О государственной тайне», Инструкцией о порядке доступа должностных лиц и граждан к государственной тайне, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 06 февраля 2010 года №63 «О порядке доступа должностных лиц и граждан к государственной тайне», при наличии допуска к государственной тайне по соответствующей форме; 

- на доступ к сведениям, составляющим налоговую, служебную или иную охраняемую законом тайну, персональным данным, необходимых для исполнения должностных обязанностей, в соответствии с положениями статьи 102 Налогового кодекса Российской Федерации, Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», приказа ФНС России от 05 июня 2007 года № ММ-4-27/17дсп@ «Об утверждении Перечня ограниченного доступа».

10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) Управления, поручениями руководства Управления.

11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Государственный налоговый инспектор несет ответственность за  обеспечение антитеррористической защищенности объекта (территории) налогового органа.
IV. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: получения в установленном порядке от подведомственных налоговых органов, отделов Управления, учреждений, организаций и предприятий необходимой информации по вопросам, относящимся к компетенции отдела камерального контроля Управления.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: эффективной организации рабочего времени; распределения приоритетов по выполняемым поручениям, задачам и контрольным документам; своевременности подготовки документов по выполняемым поручениям, задачам и контрольным документам.
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

14. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- применения постановлений, распоряжений, приказов вышестоящих органов и других руководящих материалов, касающихся работы отдела камерального контроля Управления

- участия в обучении работников налоговых органов, 

 - проведения совещаний, семинаров, оказания практической помощи территориальным налоговым органам; 

- иным вопросам.
15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
 - положений об отделе и управлении; 

  - положений о Межрайонных ИФНС России по городу Калининграду и Калининградской области;

  -  графика отпусков гражданских служащих отдела;

  -  иных актов по поручению руководства управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями государственный налоговый инспектор отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора отдела с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций 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

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор отдела камерального контроля Управления принимает участие в:

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

-  других услугах.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела 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.
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