


Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора
 отдела камеральных проверок №1 
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 
по Мурманской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Мурманской области (далее - главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей               федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента             Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-3-094 .
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1: осуществление налогового контроля.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора Отдела осуществляется приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Мурманской области (далее – Инспекция). В случае служебной необходимости, главного государственного налогового инспектора Отдела во время его отсутствия замещает главный государственный налоговый инспектор отдела. Главный государственный налоговый инспектор Отдела при необходимости замещает главного государственного налогового инспектора, старшего государственного налогового инспектора, государственного налогового инспектора, специалиста 1 разряда, в соответствии с функциями, возложенными на отдел.
5.  Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1 непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной  ИФНС России № 2 по Мурманской области (далее – Отдел).

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы 

6.  Для замещения должности главного государственного налогового инспектора Отдела устанавливаются следующие требования.
6.1.  Наличие высшего образования по направлению подготовки (специальности)                       «Экономика и управление», «Юриспруденция», «Государственное и муниципальное управление», «Налоги и налогообложение», «Финансы и кредит».
6.2.  Без предъявления требования к стажу.
6.3. Гражданский служащий, замещающий должность главного государственного налогового инспектора должен обладать следующими базовыми знаниями и навыками: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4 Гражданский служащий, замещающий должность главного государственного налогового инспектора должен обладать следующими профессиональными знаниями: 
 В сфере законодательства Российской Федерации:
·  Налоговый кодекс Российской Федерации от 31 июля 1998 г. N 146-ФЗ.
·  Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях.
·  Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации. 
·  Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198 - 199.2).
·  Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая).
· Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах 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".
· Проект приказа ФНС России "Об утверждении форм документов, предусмотренных НК РФ и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах", направленный письмом Контрольного управления ФНС России от 09.01.2017 № 2-1-05/1041.
· Приказ ФНС России от 14.03.2016 № ММВ-7-6/135@ «Об утверждении Положения об организации выполнения работ по развитию (модернизации) и оказания услуг по сопровождению автоматизированной информационной системы Федеральной налоговой службы (АИС «Налог-3»).
· Приказ ФНС России от 15.01.2015 №ММВ-7-12/6@ «Об утверждении Перечня технологических процессов ФНС России и их владельцев, а также порядка ведения Перечня технологических процессов ФНС России и Регламента разработки паспортов функций и ведения реестра паспортов функций» (в редакции приказа ФНС России от 27.07.2016 № ММВ-7-12/422@).
· Приказ ФНС России от 15.02.2012 № ММВ-7-10/88@ «Об утверждении Перечня документов, образующихся в деятельности Федеральной налоговой службы, её территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков хранения» (в действующей редакции).
· Приказ ФНС России от 14.05.2013 № ММВ-8-2/24дсп@ «Об утверждении состава ИР «Допросы и осмотры» и Методические рекомендации по его ведению» (с изменениями).
· Приказ МНС России от 17.11.2003 №БГ-3-06/627 «Об утверждении Единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»;
· Письмо ФНС от 16 июля 2013 г. N АС-4-2/12705 «О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок» (в действующей редакции).
· Приказ ФНС России от 25.01.2017 № ММВ-7-2/34@ «Об утверждении формы и формата уведомления о невозможности представления в установленные сроки документов (информации) в электронной форме».
· Приказ ФНС России от 08.05.2015 № ММВ-7-2/189@ «Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению акта налоговой проверки, требований к составлению акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)».
· Приказ ФНС России от 17.02.2011 № 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» (в ред. Приказа ФНС РФ от 07.11.2011 N ММВ-7-6/733@).
· Письмо Минфина России от 29.10.2015 № 03-02-Р3/62336 (письмо ФНС России от 30.08.2012 № ОА-4-13/14433@ «О подготовке и представлении документации в целях налогового контроля»).
· Письмо ФНС России от 05.11.2015 № ЕД-4-2/19237 «О сшивах истребуемых документов».
· Письмо ФНС России от 17.07.2013 № АС-4-2/12837@ «О рекомендациях по проведению мероприятий налогового контроля, связанных с налоговыми проверками».
Гражданский служащий, замещающий должность главного государственного налогового инспектора должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
 Иные профессиональные знания и навыки:
·  понятие "налоговый контроль";
·  особенности проведения камеральных налоговых проверок, в том числе консолидированной группы налогоплательщиков;
·  порядок и сроки проведения камеральных налоговых проверок;
·  порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки;
·  порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении камеральных налоговых проверок.
6.5. Наличие функциональных знаний:
·  принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);
·  виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;
·  понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;
·  институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;
·  процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;
·  ограничения при проведении проверочных процедур;
·  меры, принимаемые по результатам проверки;
·  плановые (рейдовые) осмотры;
·  основания проведения и особенности внеплановых проверок.
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 соответствующих направлению деятельности Отдела:
·  организация и проведение камеральной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков;
6.8. Наличие функциональных умений: 
·  проведение камеральных проверок;
·  осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора Отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14 – 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. Обязанности главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1:
- исполняет приказы, указания и распоряжения, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей,  отданных в  пределах  их  должностных полномочий, за исключением незаконных;
- осуществляет контроль и надзор за соблюдением законодательства о налогах и сборах, а также принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения налогов и сборов, иных обязательных платежей в соответствующий бюджет, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
- рассматривает представленные налогоплательщиками возражения (объяснения) по актам камеральных проверок;
- осуществляет контроль поступления ответов банков, представленных в соответствии со ст. 76, 86 НК РФ;
- контролирует своевременность открытия и закрытия счетов в порядке ст. 76 НК РФ; 
- обеспечивает своевременность и полноту проведения требуемых контрольных мероприятий; 
- обеспечивает ведения информационного ресурса «Допросы и осмотры», своевременно осуществлять процедуры: допроса, выбора свидетеля, подготовки в НО-инициаторе допроса поручения о допросе свидетеля;
- обеспечивает ведения информационного ресурса «Истребование документов (информации)»;
-	 проводит анализ ранее выставленных “Требований о представлении документов” в части полученных от проверяемого лица документов;
-	осуществляет подготовку запросов документов, ранее полученных другим НО;
-	 проводит анализ исполнения “Требования о представлении документов”;
-	осуществляет определение статуса хранения полученных документов;
-	осуществляет своевременную передачу результата исполнения процедуры истребования и истребованных документов (информации) в налоговый орган-инициатор;
-	осуществляет своевременное представление сканированных образов ранее полученных документов на бумажном носителе по запросам других НО;
- осуществляет формирование материалов для возбуждения дела по налоговому правонарушению (ст. 126 НК РФ, ст. 129.1 НК РФ);
- осуществляет контроль неисполненных данным налоговым органом Поручений об истребовании документов (информации) в целом по Инспекции;
-  осуществляет 	формирование материалов для передачи в банк для приостановления операций по счетам в соответствии с пп. 2 п. 3 ст. 76 НК РФ в случае непредставления налогоплательщиком квитанции о приеме уведомления по ТКС согласно п. 5.1 ст. 23 НК РФ;
- осуществляет своевременное возбуждение производства по делу о налоговом правонарушении, рассматриваемых в порядке, установленном ст. 101.4 НК РФ;
- владеет навыками пользователя различных информационных ресурсов, обеспечивает своевременность и правильность внесения необходимых данных для корректного формирования информационных ресурсов;
- владеет навыками работы с интерфейсом единого клиентского приложения АИС «Налог-3»;
- проводит анализ полноты заполнения и достоверности данных информационных ресурсов;
- представляет интересы Инспекции в судах различных уровней при рассмотрении дел о налоговых правонарушениях; 
- обеспечивает своевременность и полноту проведения   необходимых мероприятий по всем направлениям работы отдела, своевременно представляет отчет о проделанной работе;
- рассматривает письма, предложения, заявления и жалобы организаций и граждан по вопросам, входящим в сферу деятельности отдела, обеспечивает подготовку ответов в установленный срок;
- своевременно выявляет  возникающие проблемы в проводимой отделом контрольной работе и своевременно доводит необходимую информацию и выявленные факты до сведения начальника (заместителя начальника) отдела (с указанием причин и внесением предложений по устранению проблемной ситуации);
- взаимодействует с правоохранительными органами и иными  контролирующими органами при решении вопросов, относящихся к сфере деятельности отдела;
- осуществляет подготовку информаций в случае возложения обязанностей по их составлению и/или подготовке на отдел,  составляет информации для других подразделений Инспекции при выполнении поступивших в Инспекцию заданий; 
- вносит  предложения  по  совершенствованию контрольной  работы отдела;
- принимает участие в работе совещаний,  проводимых  руководством инспекции, вносит предложения по вопросам,  относящимся к компетенции отдела;
- участвует в работе совещаний и семинаров,  организуемых другими отделами, а также УФНС России по Мурманской области;
- обеспечивает осуществление иных функций, обязанностей   (по указанию начальника, заместителя начальника отдела) при выполнении отделом возложенных на него задач;
- соблюдает правила внутреннего трудового распорядка Инспекции и исполнительской дисциплины при выполнении должностных обязанностей и реализации прав и полномочий должностного лица налогового органа;
· осуществляет истребование документов, необходимых для камеральной проверки;
· использует в процессе камеральных проверок  все формы и методы налогового  контроля, предусмотренные Налоговым кодексом Российской федерации;
·  результаты проверок оформляет в соответствии с установленными требованиями;
-  осуществляет иные функции по поручению руководства Инспекции;
 - соблюдает общие принципы служебного поведения и ограничения, связанные с государственной службой, выполнять обязанности государственного служащего, определенные Федеральным законом от 27 июля 2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
          - сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
 - представляет в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему 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.
9. Гражданский служащий, замещающий должность главного государственного налогового инспектора, в соответствии со статьей 14 Федерального закона имеет право на:
1) обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
2) 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;
3) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Инспекции;
6) доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
7) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
8) ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
9) защиту сведений о гражданском служащем;
10) должностной рост на конкурсной основе;
11) профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
12) членство в профессиональном союзе;
13) рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
14) проведение по его заявлению служебной проверки;
15) защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
16) медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
17) государственную защиту своих жизни и здоровья; жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
18) государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
19) выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
10. Гражданский служащий, замещающий должность главного государственного налогового инспектора, 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 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее – Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства управления и начальника Инспекции.
11. Гражданский служащий, замещающий должность главного государственного налогового инспектора, 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

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
·  оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений; 
·  обеспечения представления в делах о банкротстве и в процедурах банкротства  требований об уплате обязательных платежей и требований Российской Федерации по денежным обязательствам;
·  координации проведения совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверке соблюдения законодательства о налогах и сборах;
·  возникающим вопросам при рассмотрении инспекцией заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц.
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
·  обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными и правовыми актами;
·  составления ежеквартального плана работы, а также отчетов о результатах работы;
·  организации работы отдела по реализации возложенных задач и функций;
·  оценки правильного применения мер ответственности, предусмотренных законодательством, за нарушение налогового законодательства;
·  иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, положением об отделе, иными нормативными актами. 

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

14. Гражданский служащий, замещающий должность главного государственного налогового инспектора в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов по вопросам:  
·  применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
·  приобретения и осуществления имущественных и неимущественных прав в рамках полномочий инспекции;
·  внесения предложений по организации работы отдела по реализации возложенных на него задач и функций;
·  внесения предложений по подготовке ежеквартального плана работы отдела;
·  иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, положением об отделе, иными нормативными актами.
15.  Главный государственный налоговый инспектор Отдела 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 непосредственного руководителя и 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 главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
[bookmark: _GoBack]
17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 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

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор выполняет организационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания государственных услуг, осуществляемых Инспекцией, в соответствии с функциями, возложенными на отдел камеральных проверок № 1.
IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность 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, принимаемых решений.










