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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
 отдела камеральных проверок 
Межрайонной ИФНС России №2 по Калужской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок Межрайонной ИФНС №2 по Калужской области  относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок: осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок: регулирование в сфере налога на доходы физических лиц, осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок (далее – старший государственный налоговый инспектор) осуществляется начальником Инспекции.
5. Старший государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности Старшего государственного налогового инспектора отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования, без предъявления требований по специальностям, направлениям подготовки.
6.2. Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: 
- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
- знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
- знание основ управления и организации труда;
- знание норм делового общения;
- знание форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;
- знание служебного распорядка Управления;
- знание порядка работы со служебной информацией;
- знание основ делопроизводства;
- знание правил охраны труда и противопожарной безопасности.
- знания 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).
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: положения Налогового Кодекса РФ, нормативные документы и законодательные акты Президента и Правительства РФ, Правительства Калужской области, органов местного самоуправления, ФНС России, Управления ФНС России по Калужской области; 
6.4.2. Иные профессиональные знания: Письмо ФНС России от 16.07.2013 N АС-4-2/12705 (ред. от 04.07.2017) "О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок"; Статья 88 НК РФ Камеральная налоговая проверка, порядок организации работы по привлечению к уголовной ответственности по налоговым преступлениям; 
6.4.3. Должен знать: законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, методические и нормативные документы по обеспечению сохранности сведений, содержащих конфиденциальную информацию; основные правила ведения делопроизводства.
6.5. Наличие функциональных знаний: в соответствии с требованиями инструкции  РМ10-2 «Проведение камеральной проверки налоговой отчетности, оформление ее результатов, осуществление иных функций отдела, связанных с камеральной проверкой» и РМ10-5 «Осуществление других функций работниками отдела камеральных проверок».
6.6. Наличие базовых умений: 
- умение мыслить стратегически (системно);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями.
- умение проводить экспертизы проектов нормативных правовых актов;
- умение в обеспечении выполнения поставленных руководством задач, 
- умение в проведении анализа и прогнозировании деятельности в порученной сфере;
- умение использования опыта и мнения коллег;
- умение пользования современной оргтехникой и программными продуктами;
- умение подготовки деловой корреспонденции и актов управления;
- умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
- умения в области информационно-коммуникационных технологий (умение работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, умение управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных).
6.7. 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  анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции; 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. 
6.8. Наличие функциональных умений: обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективное планирование служебного времени, анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере, использование опыта и мнения коллег, подготовка деловой корреспонденции и актов инспекции. 

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных  проверок, 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 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок, старший государственный налоговый инспектор отдела обязан:
8.1	Осуществлять оформление материалов проверки по выявленным нарушениям в соответствии со ст. 119, 123 НК РФ ;
8.2	Оформляет результаты камеральных налоговых проверок налоговой и бухгалтерской отчетности по уплате НДФЛ  в соответствии с требованиями инструкции  РМ10-2 «Проведение камеральной проверки налоговой отчетности, оформление ее результатов, осуществление иных функций отдела, связанных с камеральной проверкой» и РМ10-5 «Осуществление других функций работниками отдела камеральных проверок».
8.3. Проводит  сверки списка состоящих на учете налогоплательщиков, обязанных представлять документы налоговой отчетности в установленные законодательством сроки, с данными о ее фактическом представлении. По результатам указанной сверки составляет список не отчитывающихся налогоплательщиков и проводит контрольные мероприятия в отношении данных налогоплательщиков;
8.4. Осуществляет подготовку решений о приостановлении операций по счетам налогоплательщиков в банках в порядке, предусмотренном Налоговым кодексом РФ, направляет письма руководителям предприятий с требованиями о представлении бухгалтерской и налоговой отчетности, готовит материалы по проблемным налогоплательщикам в правоохранительные органы, а также решения об отмене приостановления операций по счетам налогоплательщика;
8.5. По налоговым декларациям, подлежащим проверке, устанавливает наличие протокола ошибок, анализирует его и использует при проведении проверки;
8.6. Для проведения углубленных камеральных проверок направляет налогоплательщикам требования о представлении необходимых бухгалтерских и налоговых документов, а также дополнительных сведений и пояснений;
8.7. По результатам проведенных проверок составляет Акт налоговой проверки о выявленных в ходе проверки нарушениях налогового законодательства (с приложением необходимых документов) для вынесения решения о привлечении (отказе в привлечении) к налоговой ответственности;
8.8. Подготавливает проект решения о привлечении (отказе в привлечении) к налоговой ответственности на основе Акта камеральной проверки и документов, используемых в ходе проверки;
8.9. Составляет протокола об административном правонарушении, ознакомление с протоколом физического лица и передача протокола в юридический отдел для обеспечения производства по делам об административном правонарушении в случае установления фактов административного правонарушения;
8.10. Подготавливает заключения о необходимости включения налогоплательщиков в план проведения выездных налоговых проверок;
8.11. Составляет и представляет в УФНС РФ по области в установленные сроки отчетов и информации по налогам;
8.12. Проводит разъяснительную работу с налогоплательщиками по вопросам применения налогового законодательства РФ, принятие участия в проведении семинаров с налогоплательщиками;
8.13. Обеспечение контроля за уплатой дополнительно начисленных сумм по налогам, а также штрафных санкций по результатам камеральных налоговых проверок;
8.14. Самостоятельное изучение налогового законодательства РФ, контроль за его изменениями и дополнениями, внедрение в практическую деятельность при проведении проверок. 
8.15. Имеет удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам,
8.16. Ведет делопроизводство, обеспечивая сохранение сведений, содержащих конфиденциальную информацию, обеспечивает их надлежащее хранение. 
Осуществляет прием и выдачу документов, содержащих конфиденциальную информацию, исполнителям в соответствии с действующей разрешительной системой, несет персональную ответственность за порученный участок работы. 
Участвует в сверке наличия документов, содержащих конфиденциальную информацию, у исполнителей; готовит документы 
для передачи на хранение.
Знакомит исполнителей с инструкциями по вопросам режима обращения со сведениями, содержащими конфиденциальную информацию.
Незамедлительно сообщает об утрате или несанкционированном уничтожении сведений и документов, содержащих конфиденциальную информацию своему непосредственному руководителю, а также об иных обстоятельствах, создающих угрозу сохранения конфиденциальности таких сведений (в том числе о попытках неправомерного доступа к информации со стороны неуполномоченных лиц).
При прекращении трудовых отношений, сдает все материальные носители сведений, содержащих конфиденциальную информацию, а также ключи от помещений и шкафов, в которых они хранятся.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший налоговый инспектор отдела камеральных проверок имеет право: предусмотренное статьей 14 и другими положениями Федерального закона  от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами о государственной службе Российской Федерации.
10. Старший государственный налоговый инспектор отдела 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.
11. Старший государственный налоговый инспектор отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым старший налоговый инспектор вправе или обязан  самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
 -участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;
- информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
- проверять документы, представленные сотрудниками отдела выездных проверок, а также другими структурными подразделениями и при необходимости возвращать их на переоформление или запрос дополнительной информации по вопросам, входящим в функции отдела выездных проверок.
13. При исполнении служебных обязанностей Старший государственный налоговый инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
- отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
- принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
- информировать руководство  для принятия им соответствующего решения;
- заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.

V. Перечень вопросов, по которым старший налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший государственный налоговый  инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- постановка цели для сотрудников отдела в процессе осуществления деятельности отдела, при подготовке информаций и отчетов;
- подготовка информации по вопросам, входящим в функции отдела камеральных проверок;
- анализ факторов, влияющих на сроки исполнения поручений;
- разработка и оценка возможных вариантов, выбор наиболее приемлемого варианта;
- оценка результатов деятельности сотрудников отдела;
- внесение предложений по проектам актов КНП, решений по результатам КНП, приказов, распоряжений, положений, иных документов, формируемых отделов камеральных проверок.
- вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
 - получать в установленном порядке  информацию и материалы, необходимые для исполнения им должностных обязанностей; 
 - посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения и организации независимо от форм собственности; 
 - принимать решения по вопросам, входящим в его компетенцию, и  участвовать  в   их   подготовке   в   соответствии  с должностными  обязанностями. 15. Старший государственный  налоговый  инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- положений об 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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора отдела с федеральными государственными гражданскими служащими 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 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 старший налоговый инспектор отдела камеральных проверок не принимает участия в обеспечении оказания государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России №2 по Калужской области.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  старший государственного налогового инспектор 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, принимаемых решений.
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