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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник инспекции Федеральной налоговой службы по Ленинскому району г.Саранска

_____________________В.В. Нуянзин

от "___"_________2017   г.




Должностной регламент
 Главного государственного налогового инспектора  отдела камеральных проверок № 1 Инспекции Федеральной налоговой службы по Ленинскому району г.Саранска 

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», – 
11-3-3-094
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) Главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1 инспекции  Федеральной налоговой службы по Ленинскому району г. Саранска (далее – главный государственный налоговый инспектор отдела) относится к ведущей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории «специалисты».

2. Назначение на должность и освобождение от должности Главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом инспекции Федеральной налоговой службы по Ленинскому району г. Саранска (далее - инспекция).

Непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 1.

В случае служебной необходимости во время отсутствия главного государственного налогового инспектора его должность замещается главным государственным налоговым инспектором. Замещает в случае служебной необходимости заместителя начальника отдела, начальника отдела.
В своей деятельности главный государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и  распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, Положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по Ленинскому району г. Саранска, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

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 главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования, 

б) наличие не менее двух лет стажа государственной гражданской службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности, направлению подготовки;
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;

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, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

д) знание и навыки в области информационно-коммуникационных технологий базового уровня:  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, 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  Главного 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. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации". Исполнение Федерального закона от 25.12.2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
5. Главный 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. № 506, положением об инспекции ФНС России по Ленинскому району г. Саранска, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Республике Мордовия  «09» февраля 2006г., положением об отделе  камеральных проверок № 1, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Республике Мордовия  (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Главный государственный налоговый инспектор: 

· соблюдает Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативно - правовые акты Российской Федерации, конституцию и законы, иные нормативно - правовые акты Республики Мордовия и обеспечивает их исполнение; 

· исполняет должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом; 

· исполняет поручения начальника отдела и руководства Инспекции; 

· поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
· не разглашает сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие известными в связи с исполнением  должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
· сообщает  представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных  обязанностей, которая  может  привести  к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;
· проявляет  корректность  в  обращении  с гражданами и сотрудниками Инспекции;
· представляет  установленную отчетность, информации и ответы на запросы вышестоящих налоговых органов;
· выполняет исполнение мероприятий, в пределах представленных полномочий, по противодействию коррупции, противоправным проявлениям в отношении работников отдела, участвует в профилактической работе по предупреждению правонарушений сотрудниками  отдела;
· готовит предложения о реализации положений  Налогового кодекса  Российской Федерации  и других федеральных законов и иных нормативных правовых актов о  налогах и сборах. Вносит предложения руководству Инспекции;
· проверяет полноту и своевременность представления налогоплательщиком, плательщиком сборов, налоговым агентом (юридическими лицами) документов налоговой отчетности, предусмотренных законодательством о налогах и сборах;
· выявляет налогоплательщиков – юридических лиц, не представляющих налоговую отчетность,  выявлять обстоятельства непредставления налоговой отчетности  в установленный срок и принимать необходимые меры по ее представлению, предусмотренные частью 1 НК РФ;
· проверяет правильность составления  налоговых деклараций и  авансовых расчетов по налогам, включающую в себя арифметический подсчет итоговых сумм налогов, подлежащих уплате в бюджет, проверка обоснованности применения налогоплательщиками - юридическими лицами ставок налога и льгот, их соответствия действующему законодательству, проверка правильности исчисления налоговой базы на основе представленных налогоплательщиками документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налога, а также поступивших от иных лиц документов о деятельности налогоплательщика, плательщика сбора, налогового агента – юридического лица;
· осуществляет камеральный анализ, включающий в себя: проверку логической связи между отдельными отчетными и расчетными показателями, необходимыми для исчисления налогооблагаемой базы; проверку сопоставимости отчетных показателей с аналогичными показателями предыдущего отчетного периода; взаимоувязку показателей бухгалтерской отчетности и налоговых деклараций; предварительную оценку бухгалтерской отчетности и налоговых деклараций с точки зрения достоверности отдельных отчетных показателей, их соответствия имеющимся в налоговом органе данным о финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщика, полученным из других источников, наличия сомнительных моментов или несоответствий, указывающих на возможные нарушения налоговой дисциплины;
· выявляет непредставления банками выписок по операциям на счетах налогоплательщиков - юридических лиц в налоговый орган в соответствии с пунктом 2 статьи 86 НК РФ и (или) несообщения об остатках денежных средств на счетах, операции по которым приостановлены, в соответствии с пунктом 5 статьи 76 НК РФ, а также представление справок (выписок) с нарушением срока или справок (выписок), содержащих недостоверные сведения, выявлять обстоятельств непредставления в установленный срок справок, выписок либо представления недостоверных сведений и принимать соответствующие меры, предусмотренные частью 1 НК РФ;
·  проводит камеральные налоговые проверки налоговых деклараций юридических лиц и иных документов, служащих основанием для исчисления налогов и сборов по всем налогам;
· осуществляет контроль за правильностью исчисления обязательных платежей за пользование природными ресурсами юридическими лицами, состоящими на учете в Инспекции;
· осуществляет камеральные проверки налоговых деклараций по НДС,  в которых НДС заявлен к возмещению из бюджета, проверки правомерности применения плательщиками - юридическими лицами освобождения от налогообложения, в том числе проверяются:

- правомерность освобождения от исполнения обязанностей плательщиков в соответствии со ст. 145 НК РФ;

- правомерность освобождения от налогообложения НДС в соответствии со ст. 149 НК РФ;

- осуществляются контрольные мероприятия за правомерностью применения плательщиками налоговых вычетов по НДС по операциям, осуществляемым на внутреннем рынке, по выявлению схем, использованных для неправомерного возмещения НДС;

· проводит проверки деклараций по НДС с заявленной ставкой 0%: обеспечивает наличие по каждому плательщику полного пакета документов, подтверждающего обоснованность применения ставки 0%, проверку включения плательщиками в налоговую базу стоимости товаров, применение ставки 0% по которым не подтверждено, проводит мероприятия налогового контроля по операциям, облагаемым по ставке 0%, в т.ч. использует базы данных, информацию из таможенных органов, взаимодействует с правоохранительными органами, банками, в целях пресечения использования схем по необоснованному возмещению сумм НДС, проверять правомерность применения плательщиками вычетов по НДС, в т.ч. по суммам, уплаченным поставщикам товаров, использованных при производстве и реализации товаров, облагаемых по ставке 0%;

· осуществляет контроль исчисления и отражения в налоговой декларации по НДС косвенных налогов при экспорте и импорте товаров, оказании услуг и выполнении работ в Таможенном союзе России, Белоруссии и Казахстана;
· осуществляет функции агента валютного контроля, в соответствии с Законодательством о валютном регулировании и валютном  контроле, в пределах компетенции налогового органа, в отношении организаций, заявляющих в налоговых декларациях по НДС экспортные и импортные операции; 

· осуществляет работу по проставлению отметок на счетах-фактурах в отношении товаров, экспортированных на территории Республики Беларусь и Республики Казахстан 
·  осуществляет работу по проставлению налоговыми органами на представленных налогоплательщиками заявлениях о ввозе товаров и уплате косвенных налогов, отметок, подтверждающих уплату косвенных налогов в полном объеме (о наличии освобождения в отношении товаров, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации не подлежат налогообложению при ввозе на таможенную территорию Российской Федерации).

· осуществлять контроль за правомерностью применения налогоплательщиками – юридическими лицами УСН, ЕНВД, ЕСХН (соблюдение условий и ограничений, предусмотренных частью 2 НК РФ);

· в случае выявления фактически прекративших свою деятельность юридических лиц, в соответствии с приказом Министерства финансов от 28.02.06 № 32н, осуществляет подготовку документов для последующего исключения из госреестра недействующих организаций;

· осуществлять углубленный анализ результатов финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков - юридических лиц и определяет "зоны риска" налоговых правонарушений налогоплательщиков с целью отбора для включения в план проведения выездных налоговых проверок

· осуществляет анализ результатов финансово-хозяйственной деятельности убыточных организаций и организаций, которые выплачивают своим работникам заработную плату ниже уровня прожиточного минимума трудоспособного населения,  с целью подготовки информации для комиссии по легализации налоговой базы;  

· осуществляет работу по получению информации о деятельности налогоплательщиков - юридических лиц из внешних источников (в том числе косвенной информации от органов энергосбыта о физических объемах потребленных энергетических (электро- и теплоэнергии) ресурсов, от предприятий водоканала о потреблении водных ресурсов, от других организаций о потреблении иных материальных ресурсов; информации от правоохранительных и других контролирующих органов, Минтранса России, ГИБДД МВД России о перевозимых крупных партиях товаров, информации о пользователях природными ресурсами, других данных). Мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;
·  проводит анализ сводных справок по НДФЛ, сформированных на основе показателей всех справок формы 2-НДФЛ, представленных налоговыми агентами в налоговый орган с целью выявления налоговых агентов, занизивших суммы НДФЛ к уплате и подготовки заключения на выездную налоговую проверку;

· принимает участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков;

· принимает участие в  подготовке отчетности по предмету деятельности Отдела;

· ведет в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов Отдела;

· ведет учет результатов контрольной деятельности в электронной системе (ЭОД);

· оформляет результаты камеральной налоговой проверки в соответствии с ч.1 НК РФ;
· осуществляет взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности Отдела;
· передает в отдел правовой отдел материалы налогового контроля для обеспечения производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах, по апелляционным жалобам;
· исполняет сопроводительные письма, поручения о допросе свидетелей, поручения об истребовании документов (информации), касающиеся деятельности налогоплательщиков (плательщика сбора, налогового агента), состоящих на учете в инспекции, поступившие от иных налоговых органов;

· подготавливает проекты решения по актам проверок, в том числе о применении штрафных санкций за нарушение законодательства о налогах и сборах, а также выписывает протоколы об административных правонарушениях,

· рассматривает совместно с налоговым аудитом и юристами протоколы разногласий по актам камеральных налоговых проверок, при необходимости принимает участие в заседаниях Арбитражного суда при рассмотрении исковых заявлений налогоплательщиков и налоговых агентов по результатам проведенных проверок,

· выполняет обязанности за временно отсутствующего работника по распоряжению начальника отдела,

· выполняет план работы отдела, графики дежурств и проверок предприятий,

· обеспечивает сохранность документов и бланков строгой отчетности,

· оказывает по мере необходимости теоретическую и практическую помощь сотрудникам отдела,

· в связи с производственной необходимостью выполняет другие поручения  начальника отдела, а в его отсутствие заместителя начальника отдела;

· представляет в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных  доходах и принадлежащем на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

·  сообщает о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

·  соблюдает ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным Законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
·  сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;    

· соблюдает правила технической эксплуатации электронно-вычислительной техники;
· соблюдает правила  внутреннего служебного распорядка Инспекции, внутриобьектного и пропускного режимов, охраны труда (техники безопасности) и пожарной безопасности; 

· осуществляет иные функции, предусмотренные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Республике Мордовия, Инспекции.

Исходя из установленных полномочий, главный государственный налоговый инспектор имеет право:

     знакомиться с решениями руководства Инспекции, связанными с выполнением  должностных обязанностей;

     вести переписку с учреждениями и организациями по вопросам, входящим в его должностные обязанности;

     участвовать в подготовке проектов документов в пределах предоставленных полномочий;

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

     вносить на рассмотрение руководства Инспекции предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящим должностным регламентом обязанностями.

6. Главный государственный налоговый инспектор может быть привлечен к уголовной, административной ответственности, а также к ответственности предусмотренной гражданским законодательством Российской Федерации и законодательством  о гражданской службе:
за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на Главного государственного налогового инспектора обязанностей;

за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

за разглашение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления; неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

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

участвовать в рассмотрении, согласовании, визировании служебной документации, отчета, плана и т.д.;

осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

отказывать в  приеме документов, оформленных ненадлежащим образом.

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

исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;

принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

заверять надлежащим образом копии документов. 

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

9. Главный государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

приказов и распоряжений отнесенных к компетенции структурного подразделения;

информаций, писем, отчетов;

вносить предложения руководству, относящиеся к деятельности отдела.

10. Главный 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

11. В соответствии со своими должностными обязанностями Главный государственный налоговый инспектор принимает решения в соответствии с требованиями Инструкции по документационному обеспечению государственного управления Инспекции Федеральной налоговой службы по Ленинскому району г.Саранска. 
VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие главного 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. №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» 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

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

            предоставление ФНС России государственной услуги по осуществлению приема граждан, обеспечению своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятию по ним решений и направлению заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок;
             государственная функция по осуществлению контроля и надзора за соблюдением законодательства о налогах и сборах, за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты (перечисления) в бюджетную систему Российской Федерации налогов и сборов, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты (перечисления) в бюджетную систему Российской Федерации иных обязательных платежей.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

12. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 определяется на основании достижения таких показателей, как:

рост доначисленных платежей по результатам камеральных проверок, сумм уточненных налогоплательщиками налоговых обязательств и НДС, непризнанного к возмещению;

результативность работы с убыточными организациями (отношение сумм убытков, уменьшенных по результатам контрольно-аналитической работы к общей сумме убытков, заявленных налогоплательщиками по инспекции);

способность к проведению полного комплекса контрольных мероприятий в ходе камеральной проверки для сбора достаточной доказательной базы с целью исключения отмены доначисленных сумм и признания НДС к возмещению, ранее признанного необоснованным, по решениям судебных и вышестоящих органов;

рост взысканных платежей по результатам камеральных налоговых проверок;

обеспечение 100% охвата камеральными проверками закрепленного участка работы;

выполняемый объем работы и интенсивность труда, соблюдение служебной дисциплины;

своевременность и оперативность выполнения поручений;

качество выполненной работы;

способность выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
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