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Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора

отдела камеральных проверок № 1
Межрайонной ИФНС России № 5 по Оренбургской области

I. Общие положения.

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной ИФНС России № 5 по Оренбургской области (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы", - 11-3-3-094
        2. Область профессиональной служебной деятельности: Регулирование налоговой деятельности.
        3. Вид профессиональной служебной деятельности: Осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок. Регулирование в сфере налога на добавленную стоимость.
        4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 5 по Оренбургской области.

         5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.      

         В случае временного отсутствия главного государственного налогового инспектора его обязанности исполняет главный государственный налоговый инспектор  отдела камеральных проверок № 1.

В случае служебной необходимости главный государственный налоговый инспектор  отдела камеральных проверок № 1 замещает главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1.

II. Квалификационные требования для замещения 

должности гражданской службы
          6. Для замещения должности государственного налогового инспектора вне зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (базовые квалификационные требования):
 6.1. Наличие высшего образования 
 6.2.Без предъявлений требований к стажу 

          6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федерального закона от 25 декабря 2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно коммуникационных технологий.
   6.4. Наличие профессиональных знаний 
            6.4.1.Знания в сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый Кодекс Российской федерации, Приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ «Об утверждении  единых  требований  к  формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»; Приказ ФНС России от 13 декабря 2006 г. № САЭ-3-06/860@ «Об утверждении Формы Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123), и требований к его составлению»; Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов»; Приказ ФНС России от 03 октября 2012 г. № ММВ-7-8/662@ «Об утверждении форм документа о выявлении недоимки, требования об уплате налога, сбора, пени, штрафа, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и мер взыскания задолженности по обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации»; постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. № 1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость»; приказ ФНС России от 29 октября 2014 г. № ММВ-7-3/558@ «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость в электронной форме».
6.4.2. Иные профессиональные знания: порядок и сроки проведения камеральных проверок; требования к составлению акта камеральной проверки; основы финансовых отношений и кредитных отношений; судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок; схемы ухода от налогов; порядок определения налогооблагаемой базы. состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость;  документы, подтверждающие право на освобождение от уплаты налога на добавленную стоимость;  особенности налогообложения при ввозе товаров на территорию Российской Федерации и иные территории, находящиеся под ее юрисдикцией;  особенности налогообложения при вывозе товаров с территории Российской Федерации; порядок определения налоговой базы.
         6.5. Наличие функциональных знаний: основ экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, теоретических основ налогообложения, практики применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности.  

         6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями

         6.7. Наличие профессиональных умений: составление акта  по результатам проведения камеральной налоговой проверки; расчетно-экономическая деятельность в сфере налога на добавленную стоимость.

          6.8. Наличие функциональных умений: проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);  осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.
III. Должностные обязанности, права и ответственность.

          7. 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 № 79-ФЗ от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

         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 2004г. № 506, положением об инспекции, утвержденным руководителем УФНС России по Оренбургской области от 13.05.2015г., положением об отделе (отдел камеральных проверок), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Оренбургской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

          7.1. Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной  ИФНС России № 5 по Оренбургской области, главный государственный налоговый инспектор:

- соблюдает правила Служебного распорядка и дисциплины труда при исполнении должностных обязанностей и полномочий;

-  обеспечивает сохранность служебного удостоверения;

-  осуществляет контроль за ведением делопроизводства, сохранностью документов в отделе;

- осуществляет иные функции, предусмотренные законодательными и иными нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями руководства Межрайонной ИФНС России № 5 по Оренбургской области.

         В соответствии с возложенными задачами главный государственный налоговый инспектор:

- строго выполняет основные обязанности гражданского служащего, определенные статьями 14-18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ “О государственной гражданской службе Российской Федерации”, статьей 33 Налогового кодекса Российской Федерации.

- проводит мониторинг, анализ и осуществляет заполнения информационных ресурсов местного уровня;
-  использует в работе сведения федеральной, региональной базы данных;

- обеспечивает проведение камеральных налоговых проверок в течение трех месяцев       с даты представления деклараций;  

- подготавливает и проводит камеральные проверки налоговой отчетности по налогу на прибыль организаций, по налогу на добавленную стоимость и  оформляет материалы камеральной налоговой проверки;

- проводит в ходе камеральной налоговой проверки на основе налоговой декларации по НДС, в которой исчислена сумма налога к уплате, мероприятия налогового контроля в отношении выявленных расхождений, в том числе с использованием информационного ресурса АСК НДС - 2, формирует доказательственную базу и оформляет результаты проведенных мероприятий;

- вводит пояснения в АСК НДС-2, представленные налогоплательщиками на требования о представлении пояснений, выставленные в соответствии с пунктом 3 статьи 88 Кодекса;

- истребует документы (информацию) для проведения мероприятий налогового контроля;

-реализует результаты автоматизированного контроля при проведении камеральных проверок;
- подготавливает и передает в правовой отдел материалы для обеспечения производства  дел о нарушениях законодательства о налогах и сборах, совершенных лицами  и налоговыми агентами;
- вручает (отправляет) решения налогоплательщикам и (или) лицам, совершившим нарушения законодательства о налогах и сборах;
- подготавливает и передает в правовой отдел материалы (в том числе протоколы об административных правонарушениях) для обеспечения производства  по делам об административных правонарушениях;

- подготавливает и направляет уведомления налогоплательщикам, не представившим налоговую отчетность в установленный срок;

- проводит мероприятия валютного контроля в отношении налогоплательщиков, осуществлюящие экспорно-импортные операции;

- обеспечивает детализацию  функций при не представлении налогоплательщиками налоговых деклараций в установленный срок;

- по истечении 10 рабочих дней, установленных для срока представления деклараций, приостанавливает операции по счетам налогоплательщиков, не представивших налоговые декларации в установленный срок;

- при представлении налогоплательщиком налоговой отчетности в срок не позднее одного дня отменяет приостановление операций на счете в банке;

- в рамках камеральной налоговой проверки запрашивает информацию по движению денежных средств по счетам налогоплательщиков в банке, для использования при проведении мероприятий налогового контроля;

- формирует пакеты документов для взыскания задолженности в судебном порядке;
- отбирает налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок; 

- анализирует схемы уклонения от налогообложения, вырабатывает предложения по их предотвращению; 
- в рамках проведения мероприятий налогового контроля обеспечивает проведение опроса  граждан, осмотра принадлежащих налогоплательщику объектов собственности;  
- подготавливает и проводит мероприятий по легализации объектов налогообложения;

- формирует и своевременно представляет в установленном порядке в УФНС России по Оренбургской области аналитические материалы, статистическую отчетность и другую информацию по предмету деятельности отдела;

- подготавливает запросы в структурные подразделения  инспекции, предприятия, организации, учреждения о представлении материалов и документов, необходимых для деятельности отдела;

- участвует в дистанционном обучении, повышает квалификацию для развития и профессионального роста;

-  участвует в проведение семинаров с налогоплательщиками;
- выполняет планы работ, указаний, рекомендаций и заданий УФНС России  по Оренбургской области, руководства Межрайонной ИФНС России № 5 по Оренбургской области;

- подготавливает в установленном порядке в пределах своей компетенции информацию в соответствующие федеральные органы исполнительной власти, правоохранительные и контролирующие органы;

- участвует в мероприятиях по подготовке к аудиторским проверкам внутреннего аудита и тематических аудиторских проверках внутреннего аудита по предмету деятельности отдела;

- подготавливает ответы на письменные запросы, заявления  налогоплательщиков;

- участвует в рассмотрении личных обращений граждан по предмету деятельности отдела;

- взаимодействует с правоохранительными и контролирующими органами по выполнению мероприятий в части соблюдения законодательства;

        7.2. Основные права главного государственного налогового инспектора  определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

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

- принимать участие в совещаниях, проводимых руководством Межрайонной ИФНС России № 5 по Оренбургской области;
- готовить материалы для совещаний Межрайонной ИФНС России № 5 по Оренбургской области, разрабатывать предложения по совершенствованию налогового законодательства, работы с налогоплательщиками, другим вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- вносить предложения начальнику отдела и его заместителю по совершенствованию  работы отдела камеральных проверок по предмету деятельности отдела;

- запрашивать от структурных подразделений инспекции и организаций документы, необходимые для работы отдела;

- на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- на ознакомление с 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;

-  на доступ к сведениям в базе данных ЭОД; 

- на  доступ, в  установленном  порядке,  в  связи  с  исполнением  должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

- на ознакомление с отзывами о  его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

- на защиту сведений о гражданском служащем;

- на должностной рост, на конкурсной основе;

- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

- на медицинское страхование в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

- на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

- на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным  Законом    от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

- на иные права, установленные законодательством.
       7.3. Главный государственный налоговый инспектор отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

        Главный государственный налоговый инспектор отдела несёт персональную ответственность за:

- неисполнение (ненадлежащее исполнение)  должностных обязанностей в соответствии с функциональными особенностями замещаемой должности государственной гражданской службы:

- несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления и инспекции;

- недостоверное и несвоевременное представление отчетности; 

- некачественное и несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;  

- действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

- разглашение сведений, составляющих государственную и иную, охраняемую законом тайну, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
- несоблюдение ограничений, запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы; 

- несоблюдение Кодекса этики и принципов служебного поведения государственных гражданских служащих;

- несоблюдение установленного порядка работы с конфиденциальной информацией;  

- несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан, общественных объединений, государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления; 

- несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины
IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 
и иные решения.

8. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор отдела вправе принимать или принимает решение по вопросам:

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

- отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

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

- принимать участие в составлении и рассмотрении, согласовании, визировании материалов камеральной  налоговой проверки, служебной записки, письма, отчета, плана, доклада;

- информировать начальника отдела для принятия им соответствующего решения.

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.

9. В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов решений в части методологического, организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам совершенствования работы налоговой инспекции  по предмету деятельности отдела:

- участие в обсуждении проекта материалов камеральной налоговой проверки;

- внесение предложений по проекту материалов камеральной налоговой проверки.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия

данных решений.

10. Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, с требованиями  Инструкции по делопроизводству Межрайонной ИФНС России № 5 по Оренбургской области, утвержденной Приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 5 по Оренбургской области от 15.05.2019 года № 03-10/0038 «Об  утверждении  инструкции по делопроизводству Межрайонной ИФНС России № 5 по Оренбургской области»

VII. Порядок служебного взаимодействия.

          11.Служебное взаимодействие с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением   должностных обязанностей, предусматривает взаимодействие в ходе проведения организации работы по представлению в делах по вопросам, относящимся к  компетенции  отдела с органами государственной власти, правоохранительными органами, органами государственных внебюджетных фондов, органами местного самоуправления в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных 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 № 79-ФЗ, Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, 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. 

12. Государственные услуги не оказываются.  
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности.

13. Эффективность и результативность 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 радикально 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.

