Должностной регламент 
государственного гражданского служащего, 

главный государственный налоговый инспектор

 отдела камеральных проверок
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №6 по Новосибирской области
I. Общие положения
1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее –гражданская служба) главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №6 по Новосибирской области (далее - главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-3-094
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее-гражданский служащий)  главный государственный налоговый инспектор отдела: 
Осуществление контрольно-надзорной деятельности

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела:                                

Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями.

Осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок

          Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налога на добавленную стоимость

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора отдела осуществляются начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №6 по Новосибирской области (далее-Инспекция).

5. Главный государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела. 
II. Квалификационные требования
 для замещения должности гражданской службы 
6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела устанавливаются следующие требования.

6.1.Наличие высшего профессионального образования не ниже уровня бакалавриата.
6.2. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
6.3. Главный государственный налоговый инспектор отдела должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

- 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;

- требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
Главный государственный налоговый инспектор отдела должен обладать следующими профессиональными знаниями:
	1. основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;

2. основы налогообложения; 

3. общие положения о налоговом контроле; 

4.  принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; 

5.  принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; 

6.  порядок проведения мероприятий налогового контроля; 

7.  принципы налогового администрирования. 



	
	


           6.4.1. Главный государственный налоговый инспектор отдела должен обладать следующими базовыми знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:

1) Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ                                       «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

2) Федеральный закон от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ                                     «О муниципальной службе в Российской Федерации» в части взаимосвязи муниципальной службы и государственной гражданской службы;

3) Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

4) Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. № 32 «О государственных должностях Российской Федерации»;
5) Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»;

6) Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской  Федерации»;

7) Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;

8) Указ Президента Российской Федерации от 27 сентября 2005 г.       № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих»;

9) Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г.        № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»;

10) Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;

11) Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

12) Налоговый кодекс Российской Федерации 

13)  Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями); 

14)  Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

15)  Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

16)  Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

17)  Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

18)  Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

19)  Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 

20)  Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; 

21)  Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

22)  Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”; 

23)  Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»; 

24)  постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 

25) Решения органов местного самоуправления и Закона субъекта Российской Федерации.

26) Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 г. № 136-ФЗ (Глава X. «Плата за землю и оценка земли»);

27) приказ Минфина России от 13 октября 2003 г. № 91н «Об утверждении Методических указаний по бухгалтерскому учету основных средств»;

28)  приказ Минфина России от 16 декабря 2010 г. № 174н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета бюджетных организаций и Инструкции по его применению»;

29) приказ Минфина России от 13 августа 2002 г. № 86н «Об утверждении Порядка учета доходов и расходов и хозяйственных операций для индивидуальных предпринимателей».

30) Федеральный Закон от 25.12.2008 №273фз «О противодействии коррупции»

6.4.2. Иные профессиональные знания:

1. основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;

2.основы налогообложения;

3. основы финансовых и кредитных отношений;

4. общие положения о налоговом контроле;

5. принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

6. принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
7. принципы налогового администрирования.
8. судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;
6.5. Главный государственный налоговый инспектор отдела должен обладать следующими функциональными знаниями:
- 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
- порядок исчисления уплаты транспортного налога, земельного налога, налога на имущество физических лиц.
        6.6.  Главный государственный налоговый инспектор отдела должен обладать следующими базовыми умениями:
Общие умения:

1)  умение мыслить системно;

2) умение планировать и рационально использовать рабочее время;

3)  умение достигать результата;

4)  коммуникативные умения;

5)  умение работать в стрессовых условиях;

6)  умение совершенствовать свой профессиональный уровень.

Управленческие умения:

1) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;
2)  соблюдать этику делового общения.
6.7. Главный государственный налоговый инспектор отдела  должен обладать следующими профессиональными умениями:
1)  умениями в области информационно-коммуникационных технологий;

2)  умениями, свидетельствующими о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.8. Главный государственный налоговый инспектор отдела  должен обладать следующими функциональными умениями:
1) подготовка отчетов, докладов, тезисов, презентаций;

2) подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в сфере деятельности Инспекции.

.

 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, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок, главный государственный налоговый инспектор отдела обязан:

- осуществлять мониторинг и проведение камеральных налоговых проверок налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, налогоплательщиков с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источников.

- осуществлять отбор налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок и анализ эффективности данного отбора по результатам проведенных выездных налоговых проверок указанных  юридических лиц.

- проводить камеральные налоговые проверки документов налогоплательщиков, предоставленных с заявлением на освобождение от НДС согласно ст.145 НК РФ, предоставление освобождения по ст.145 НК РФ.

- принимать меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации в установленный срок. Приостанавливать операции по счетам налогоплательщиков в случае непредставления или отказа  в представлении налоговых деклараций.

- проводить камеральный анализ налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов.

- оформлять результаты камеральной налоговой проверки.

- передавать в правовой отдел материалы камеральных налоговых проверок для согласования.

- передавать в правовой отдел материалы для обеспечения производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах.

- участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях). 

- выносить решения по результатам рассмотрения материалов камеральных проверок, и обеспечивать вручение (отправку) указанных решений налогоплательщикам (налоговым агентам, плательщикам сборов) и (или) лицам, совершившим нарушения законодательства о налогах и сборах.

- участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

- участвовать в формировании установленной отчетности по предмету деятельности отдела.

- подготавливать информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела. 

- работать с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах  и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля.

- осуществлять ведение разделов 3, 4, 5, 6, 7, 8, 13, 14, 15, 17, 18 информационного ресурса «Камеральные налоговые проверки».

-  проводить встречные проверки, в том числе по запросам других налоговых органов.

- проводить камеральные налоговые проверки правомерности возмещения входного НДС, обоснованности применения налогоплательщиком налоговой ставки 0 процентов и налоговых вычетов по НДС, оформлять результаты камеральной налоговой проверки.

- работать с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах  и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля.

- готовить ответы на письменные запросы физических лиц по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

- участвовать в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела. 

- корректировать информацию о налогоплательщике в базе данных.

- выполнять запросы налоговых органов и сторонних организаций.

- принимать участие в подготовке установленных отделу форм отчетности, информации и ответов на запросы вышестоящих налоговых органов.

- проводить мероприятия по уточнению местонахождения плательщика.

- обеспечивать производство по делу о нарушениях законодательства о налогах и сборах в отношении органов, уполномоченных лиц, не представивших в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля.

- постоянно повышать свой профессиональный уровень, самостоятельно изучать налоговое законодательство.

- оказывать по мере необходимости теоретическую и практическую помощь сотрудникам отдела.

- соблюдать конфиденциальность служебной информации;

- работать со сведениями и информационными ресурсами, составляющими налоговую тайну, в объеме, определяемом положением об Отделе;

- вести в установленном порядке делопроизводство, хранить и сдавать в архив документы Отдела;

-своевременно, качественно и в полном объеме выполнять функциональные обязанности и предусмотренные действующим законодательством процедуры, обеспечивать достоверность формируемой отчетности, а также в установленном порядке соблюдать исполнительскую дисциплину, в том числе при работе в СЭД и иных информационных ресурсах Отдела;

-на постоянной основе осуществлять контроль за правильностью и своевременностью отражения результатов контрольной деятельности, по результатам камеральных проверок деклараций по НДС, в системе ЭОД;

-проводить анализ и обобщение банковских документов, полученных по запросам налогового органа от банков;

- ответственно относиться к поручениям начальника Отдела.

-соблюдать требования законодательства о противодействии коррупции.

       Исходя из перечня основных функций и задач, налогового органа как органа валютного контроля, исходя из установленных полномочий старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных налоговых проверок,  основными задачами являются:

- Организация, координация и участие в осуществлении контроля и надзора за соблюдением резидентами (за исключением кредитных организаций, некредитных финансовых организаций, предусмотренных Федеральным законом от 10.07.2002 № 86-ФЗ «О Центральном банке Российской Федерации (Банке России)») и нерезидентами валютного законодательства РФ, требований актов органов валютного регулирования и валютного контроля (за исключением контроля за валютными операциями, связанными с перемещением товаров через таможенную границу Евразийского экономического союза, с ввозом товаров в РФ и их вывозом из РФ), соответствием проводимых валютных операций, не связанных с перемещением товаров через таможенную границу Евразийского экономического союза, с ввозом товаров в РФ и их вывозом из РФ, условиям лицензий и разрешений, а также за соблюдением резидентами, не являющимися уполномоченными банками, обязанности уведомлять налоговые органы по месту своего учета об открытии (закрытии, изменении реквизитов) счетов (вкладов) в банках, расположенных за пределами территории РФ, и представлять отчеты о движении средств по таким счетам (вкладам) (далее – сфера валютного контроля).

- Предупреждение, выявление и пресечение нарушений законодательства в сфере валютного контроля, в том числе организация, координация и участие в осуществлении производства по делам об административных правонарушениях, предусмотренных статьей 15.25 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, а также по иным составам административных правонарушений, относящихся к компетенции Отдела.

- Организация, координация и участие в мероприятиях по отбору участников внешнеэкономической деятельности для проведения в отношении них проверок в сфере валютного контроля.

- Организация, координация и участие в проведении проверок в сфере валютного контроля.

 -Организация, координация и участие в подготовке, направлении и контроле за исполнением предписаний об устранении выявленных нарушений валютного законодательства Российской Федерации и актов органов валютного регулирования.

- Методологическое обеспечение общих принципов контрольной работы в сфере валютного контроля.

- Мониторинг, обобщение и анализ результатов контрольной работы налоговых органов  в сфере валютного контроля.

- Подготовка, формирование и направление отчетов о результатах деятельности налоговых органов области в части реализации полномочий в сфере валютного контроля.

- Методологическое и организационное обеспечение взаимодействия налоговых органов области с правоохранительными и иными контролирующими органами в сфере валютного контроля, организация скоординированных мероприятий.

- Методологическое и организационное обеспечение взаимодействия налоговых органов области с органами и агентами валютного контроля, организация скоординированных мероприятий.

- Информирование в установленном порядке участников внешнеэкономической деятельности по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

- Контроль и участие в установленном порядке в ведении информационных ресурсов в сфере валютного контроля.

- Внесение в установленном порядке предложений по развитию и совершенствованию работы в сфере валютного контроля.

        Исходя из перечня основных функций и задач, налогового органа как органа валютного контроля, исходя из установленных полномочий старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных налоговых проверок,  основными функциями являются:

- Контроль за соблюдением материальных и процессуальных норм при проведении инспекциями ФНС России Новосибирской области (далее – Инспекции) проверок в сфере валютного контроля.

- Организация и участие в отборе участников внешнеэкономической деятельности для проведения проверок в сфере валютного контроля.

- Организация и участие в проведении проверок в сфере валютного контроля.

- Организация и участие в работе по привлечению к ответственности лиц, допустивших нарушение валютного законодательства.

- Участие в установленном порядке в рассмотрении заявлений и жалоб юридических лиц и граждан, связанных с вопросами, отнесенными к компетенции Отдела.

- Участие в судебных разбирательствах в сфере валютного контроля по искам, предъявленным к налоговым органам, и по искам налоговых органов.

- Анализ практики контрольной работы налоговых органов области, выявление проблемных вопросов и подготовка рекомендаций по вопросам повышения эффективности контрольной работы в сфере валютного контроля.

- Организация и координация взаимодействия Управления с правоохранительными и иными контролирующими органами по вопросам взаимного обмена информацией, проведения скоординированных контрольных мероприятий и другим вопросам взаимодействия по предупреждению, выявлению и пресечению правонарушений в сфере валютного контроля.

- Участие в мероприятиях по выявлению схем, используемых организациями и физическими лицами в целях незаконного вывода денежных средств за рубеж, в том числе путем применения посредников, имеющих признаки фирм-«однодневок».

 -Рассмотрение материалов и подготовка заключений по обращениям правоохранительных и контролирующих органов по вопросам валютного контроля.

- Разработка проектов совместных приказов и иных документов, регламентирующих взаимодействие с правоохранительными и другими контролирующими органами по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений в сфере валютного контроля.

- Методологическое и организационное обеспечение работы  по вопросам планирования и организации проверок в сфере валютного контроля, а также квалификации нарушений, анализа характерных нарушений, выявляемых в ходе контрольных мероприятий.

- Организация информационного обмена в установленном порядке и взаимодействия Управления и Инспекций с органами и агентами валютного контроля, правоохранительными и контролирующими органами в сфере валютного контроля.

- Анализ и использование в контрольной работе информации, полученной от налоговых и финансовых ведомств иностранных государств.

- Подготовка материалов (справок, обзоров, обобщений и др.) по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела, участие в совещаниях, рабочих группах, комиссиях по указанию руководства Управления.

- Участие в аудиторских проверках Инспекций, а также дистанционный мониторинг Инспекций по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

- Обеспечение соблюдения режима секретности проводимых в Управлении работ, в том числе при обработке документов, составляющих налоговую и служебную тайну, с использованием технических средств.

- Ведение в установленном порядке делопроизводства и хранение документов Отдела, осуществление их передачи на архивное хранение.

- Осуществление иных функций по поручению руководства Управления.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела имеет право:

•
-осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством субъекта Российской  Федерации, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, актами ФНС России и Управления ФНС России по Новосибирской области.
10. Главный 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 главный государственный налоговый инспектор отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

-деятельности Отдела 
12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

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

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

-в части организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам деятельности Отдела.).

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

положений об отделе и Инспекции;

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия
16. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора отдела с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, 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, Управления, Инспекции.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом 
Федеральной налоговой службы
17.  В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главного государственного налогового инспектора отдела не оказывает государственных услуг.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
18. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного 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.

