Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора
отдела камерального контроля Управления ФНС России по Удмуртской Республике
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», – 
11-3-3-069
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камерального контроля Управления Федеральной налоговой службы России по Удмуртской Республике (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом Управления ФНС России по Удмуртской Республике (далее – Управление).

Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела Управления.

II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или работы по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей
3. Для замещения должности главного 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 управления, 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 умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, экспертизы проектов нормативных правовых актов обеспечения выполнения поставленных задач; эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использование 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 управления.
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".

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 управлении Федеральной налоговой службы Российской Федерации по Удмуртской Республике, утвержденным руководителем ФНС России «25» мая 2012г., положением об отделе камерального контроля, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления.

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе камерального контроля, на главного государственного налогового инспектора возлагается: 

  - методологическое обеспечение проведения камеральных проверок, контроль за организацией и проведением камеральных налоговых проверок, иных мероприятий налогового контроля, связанных  с проведением камеральных проверок по налогу на прибыль, методологическое сопровождение по формированию отчетности по камеральному контролю по курируемым отделом налогам и направлениям; 
Должностные обязанности старшего государственного инспектора следующие:
осуществляет контроль за организацией камерального контроля налоговыми органами  Удмуртской Республики по курируемому направлению с закреплением соответствующих налоговых инспекций;
Формирует и анализирует отчет по форме 5-П с дальнейшей отправкой в ФНС России, 5-ПМ, 5-КГНМ и сообщает в аналитический отдел  информацию о готовности данных отчета; 

владеет знаниями и навыками оценки деятельности налоговых органов по основным показателям камерального контроля, в том числе по закрепленному направлению;
проводит оценку эффективности работы налоговых органов по проведению камерального контроля в части курируемых налогов и сборов,  принимает меры по повышению эффективности ее работы, обеспечению положительной динамики темпов роста;

осуществляет подготовку информации на сайт Управления по курируемому направлению в части камерального контроля, в том числе на внутренний Интернет-портал;
проводит анализ и систематизацию применяемых отдельными налогоплательщиками (их категориями) форм и способов уклонения от налогообложения и механизма их выявления при проведении камеральных налоговых проверок;

направляет на основе проводимой аналитической работы налоговым органам УР рекомендации по организации и проведению камеральных проверок в отношении  курируемых налогов и сборов с учетом изменений налогового законодательства, выявляемых нарушений; готовит соответствующие заключения и предложения по повышению эффективности камерального контроля;

проводит анализ, мониторинг и контроль за организацией и проведением камеральных проверок, в том числе по своевременности применения норм налогового законодательства при его изменении;
осуществляет в установленном порядке контроль и анализ представляемой по соответствующим приказам ФНС России и Управления ФНС России по УР налоговыми органами УР информации;

осуществляет контроль и анализ организации работы налоговых органов Удмуртской Республики по формированию информационных ресурсов и применению системы ЭОД (либо других систем) при проведении камерального контроля, формирования необходимой информации. 

использует для поиска данных и анализа информации в рамках деятельности отдела информационные ресурсы Управления, Инспекций, информационные ресурсы,  сопровождаемые ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;

осуществляет формирование, редактирование данных и утверждение документов в информационных ресурсах Управления;
осуществляет формирование, редактирование данных и утверждение документов в федеральных информационных ресурсах сопровождаемых ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;

осуществляет формирование, редактирование данных и утверждение документов в федеральном информационном ресурсе «Результаты внутреннего аудита налоговых органов»,  сопровождаемых ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, справок о результатах аудиторской проверки и контролирует ход устранения выявленных нарушений инспекциями, находящихся на постпроверочном контроле.

осуществляет контроль и анализ организации работы камерального контроля налоговых органов Удмуртской Республики по вопросам администрирования отдельных категорий  налогоплательщиков и (или) групп налогоплательщиков; подготовку необходимой информации для проведения комиссий, анализ, оценку. В необходимых случаях принимает непосредственное участие;

в необходимых случаях осуществляет взаимодействие с правоохранительными и контролирующими органами;

в необходимых случаях под руководством начальника отдела и (или) заместителя начальника отдела принимает участие в разработке законодательных и иных нормативных актов, регулирующих процедуры проведения камеральных налоговых проверок, оформления и реализации их результатов; 

своевременно и на постоянной основе изучает и обобщает практику применения налогоплательщиками законодательства о налогах и сборах, готовит на этой основе необходимые предложения по совершенствованию камерального контроля, в том числе и с учетом судебной практики;

осуществляет подготовку ответов на поступающие запросы в части вопросов, входящих  в компетенцию отдела;

по поручению начальника отдела и (или) заместителя начальника отдела участвует в организации и проведении совещаний и семинаров с налогоплательщиками и налоговыми органами по вопросам камерального контроля в части  курируемых налогов и сборов;

участвует в аудиторских проверках внутреннего аудита налоговых органов УР, организуемых Управлением; проводит тематические проверки состояния работы налоговых органов УР по организации и проведению камеральных проверок по направлениям, закрепленным за отделом; 

проводит внутренний контроль, в том числе в соответствии с операциями по технологическим процессам в отношении проведения камеральных проверок налоговых органов с использованием удаленного доступа к БД ЭОД в соответствии с Положением об осуществлении внутреннего контроля деятельности по закрепленным вопросам; контролирует полноту, правильность и своевременность исчисления налогов и сборов, в том числе с использованием аналитических выборок и QBE-запросов;

осуществляет поиск и анализ информации, ввод, загрузку и корректировку данных в ресурсах ИС «ПК Регион»;
использует для поиска и анализа информационный ресурс ИРРУ;
осуществляет поиск и анализ информации в следующих подсистемах АИС «Налог-3»: АСК НДС-2: Модуль работы с результатами; Контрольная работа (налоговые проверки); Мониторинг (конвертация); Собственность; Статистическая отчетность; Физические Лица; Централизованный учет налогоплательщиков; Анализ данных информационных ресурсов; Аналитический подраздел; Досье налогоплательщика; Налоговая отчетность.

осуществляет поиск и анализ информации данных в системе ЭОД Инспекций;
использует для поиска и анализа информации сеть интернет, а также для проверки и мониторинга компаний;
использует электронную почту (u18NNNN@r18.nalog.ru) для направления ежегодных (ежеквартальных) отчетов в ФНС России, региональные органы власти, а также для получения необходимой информации от федеральных, региональных и местных учреждений и организаций;
осуществляет анализ статистических отчетных данных по контрольной работе (2-НК, КН, ВП) по курируемому направлению;

осуществляет подготовку ответов на запросы, поступающие от ФНС России, органов законодательной и исполнительной власти, правоохранительных органов, судов по вопросам применения законодательства о налогах и сборах, курируемых отделом по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

осуществляет работу со сведениями, представляющими налоговую тайну, в объеме, определяемом закрепленным участком работы;

осуществляет ведение в установленном порядке делопроизводства и хранение документов подразделения на закрепленном участке, в случае необходимости подготовку документов для их передачи на архивное хранение;

соблюдает установленные в Управлении служебный распорядок, должностные инструкции, порядок работы со служебной информацией;

выполняет другие обязанности и поручения руководства, начальника (заместителя начальника) отдела в соответствии с Положением об отделе. 

В необходимых случаях:

проводит анализ деятельности налоговых органов УР по организации и проведению налоговыми органами Удмуртской Республики камеральных налоговых проверок; оценку их материалов на предмет полноты проведенных мероприятий налогового контроля по налогам и сборам, курируемых отделом.;

по поручению начальника отдела и (или) заместителя начальника отдела в необходимых случаях принимает участие в судебных заседаниях по проблемным вопросам входящим в компетенцию отдела;

осуществляет участие в рассмотрении возражений (разногласий) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по материалам камеральных налоговых проверок;

соблюдает установленный порядок обращения с ключевыми документами и работать со средствами криптографической защиты информации с соблюдением требований по обработке информации в электронном виде.

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

докладывать начальнику  (заместителю начальника) отдела обо всех выявленных недостатках по организации и проведению камеральных проверок в пределах своей компетенции;
участвовать в обсуждении и вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы, связанных с выполнением должностных обязанностей;

получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантных должностей в структуре Управления;

знакомиться с документами, определяющими права и обязанности по занимаемой должности, с критериями оценки качества работы и условиями продвижения по службе, и иными документами, необходимыми для исполнения своих должностных обязанностей;

инициировать проведение служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;

знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщения к личному делу своих объяснений.

участвовать в подготовке решений, принимаемых руководством Управления по предмету деятельности отдела;
в установленном порядке - имеет право получать доступ к информационным ресурсам Управления, инспекций, федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России.

6. Главный 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 главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и  в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор вправе принимать решения по вопросам, относящимся к компетенции отдела камерального контроля.

8. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам, относящимся к компетенции отдела камерального контроля.

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 в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых  актов и проектов  управленческих, иных  решений  в  части методологического и организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела камерального контроля.
10. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

Положений об отделе и управлении;
Положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;
Графика отпусков гражданских служащих отдела;
Иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления.
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 сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора 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
13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, главный государственный налоговый инспектор принимает участие в обеспечении оказания государственных услуг, осуществляемых Управлением:

- бесплатное информирование (в том числе в письменной форме)  налогоплательщиков, плательщиков сборов, налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц по вопросам и направлениям в  соответствии с возложенными на отдел функциями; 
-    контроль и надзор за полнотой учета выручки денежных средств в организациях и у индивидуальных предпринимателей.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного 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 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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