2

Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 

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 № 3 по Оренбургской области (далее – Инспекция) 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: регулирование налоговой деятельности.
            3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование в сфере налога на добавленную стоимость; осуществление налогового контроля.

            4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 3 по Оренбургской области.

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 1.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2. Без предъявления требований к стажу. 
6.3. Главный государственный налоговый инспектор должен обладать следующими базовыми знаниями:  знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);  знания основ: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, Налогового кодекса Российской Федерации, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, ФНС России, Положения об Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, Положения об отделе камеральных проверок № 3 Межрайонной ИФНС России № 3 по Оренбургской области, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательства о противодействии коррупции;  основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; 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.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс 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»; 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»; приказ ФНС России от 15 июля 2013 г. № ММВ-7-3/239@ «О проведении пилотного проекта программного обеспечения, реализующего функции задачи «Автоматизированная система контроля за возмещением НДС».

Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
6.4.2. Иные профессиональные знания:  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; 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.
6.5. Главный государственный налоговый инспектор должен обладать следующими функциональными знаниями:  виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;  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. Главный государственный налоговый инспектор должен обладать следующими базовыми умениями:  мыслить системно (стратегически);  планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения;  управлять изменениями. 

6.7. Главный государственный налоговый инспектор должен обладать следующими профессиональными умениями: расчетно-экономическая  деятельность в сфере налога на добавленную стоимость; практическое применение законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности;  проведение мероприятий налогового контроля; составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.
6.8. Главный государственный налоговый инспектор дожжен обладать следующими функциональными умениями:  проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);  формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; 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, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок           № 1, главный государственный налоговый инспектор обязан:
обеспечивать составление отчета по ф. 5-АМ, ф. 5-ПВ своевременное представление его в вышестоящий налоговый орган;

осуществлять еженедельный мониторинг ведения сотрудниками отдела информационных ресурсов по контрольной работе;

проводить камеральные налоговые проверки налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость, акцизам;

проводить 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, формирование доказательственной базы и оформление результатов проведенных мероприятий осуществлять с учетом писем и рекомендаций ФНС России и УФНС России по Оренбургской области;

 осуществлять ввод пояснений в АСК НДС-2, представленных налогоплательщиками на требования о представлении пояснений, выставленные в соответствии с пунктом 3 статьи 88 Кодекса;

 по суммам НДС, предъявленным  к возмещению в целом по налоговой декларации, превышающим 3 млн. руб., направлять в УФНС России по Оренбургской области в срок не позднее двух месяцев со дня представления налогоплательщиком декларации по НДС, справки о результатах проведения мероприятий налогового контроля;

 оформлять результаты камеральных налоговых проверок, представлять руководителю (заместителю) налоговой инспекции материалы проверок для принятия решения по их результатам и привлечения юридических лиц к ответственности, предусмотренной налоговым законодательством;

 оформлять протоколы об административном нарушении на должностных лиц предприятий (организаций) за нарушения налогового законодательства;

 при выявлении обстоятельств и фактов нарушения законодательства о налогах и сборах свыше 1000-кратного размера минимальной оплаты труда по результатам камеральных налоговых проверок направлять материалы в органы внутренних дел  для принятия процессуального решения;

  проверять состояние кассовой дисциплины;

  проводить мониторинг и камеральные налоговые проверки налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость, акцизам налогоплательщиков с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источников;

  при выявлении обстоятельств и фактов, свидетельствующих о возможном нарушении законодательства о налогах и сборах по результатам камеральных налоговых проверок составлять заключение  о рассмотрении целесообразности включения в план проведения выездных налоговых проверок;

  проводить работу по получению информации о деятельности  налогоплательщиков из внешних источников (в том числе косвенной информации от других организаций; информации от правоохранительных  и других контролирующих органов, организаций МПС России, Минтранса России, ГИБДД МВД России о перевозимых крупных партиях товаров, информации о пользователях природными ресурсами,  других данных). Мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;

  своевременно, в соответствии с подпунктами 2 пунктов 3 и 3.1 статьи 76 Кодекса принимать меры (приостановление операций по счетам налогоплательщиков в банке) к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации в установленный срок, а также, в случае неисполнения обязанности по передаче налоговому органу квитанции о приеме требования о представлении документов или пояснений;

  анализировать схемы уклонения от налогообложения, налогоплательщиков, выработка предложений по их предотвращению;

  оформлять результаты камеральной налоговой проверки по налогу на добавленную стоимость и акцизам;

  передавать отделу урегулирования задолженности имеющуюся информацию о движении денежных средств на счетах налогоплательщиков в банках, по которым налоговым органом вынесено решение о взыскании налога за счет денежных средств либо о приостановлении операций;

  передавать в правовой отдел материалы камеральных налоговых проверок по налогу на добавленную стоимость и акцизам для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях;

  передавать в правовой отдел материалы для обеспечения производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах по налогу на добавленную стоимость и акцизам;

  принимать участие в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях) по предмету деятельности структурного подразделения;

  информировать отдел регистрации и учета налогоплательщиков о наличии оснований для инициирования ликвидации налогоплательщиков - юридических лиц;

При проведении камеральных налоговых проверок налоговых деклараций по НДС, в которых налог заявлен к возмещению из бюджета:
 проводить автоматизированный камеральный контроль, с использованием внутридокументных и междокументных контрольных соотношений; 

 формировать и направлять в адрес налогоплательщика требования о представлении документов в соответствии со статьей 93 НК РФ (не позднее 5-ти рабочих дней со дня представления налогоплательщиком налоговой декларации); 

 направлять запросы в соответствии со статьей 86 НК РФ в банки, в которых обслуживается проверяемый налогоплательщик, с целью получения выписок о движении денежных средств по расчетным счетам налогоплательщика (не позднее 5-ти рабочих дней со дня представления налогоплательщиком налоговой декларации);
 проводить анализ полученных выписок о движении денежных средств  - в отношении поставщиков оперативно (в течение 5-ти дней со дня представления налогоплательщиком документов) формировать и направлять в налоговые органы по месту учета поручения об истребовании документов (информации) в соответствии со статьей 93.1 НК РФ для подтверждения факта финансово-хозяйственных взаимоотношений с проверяемым лицом и уплаты налога по соответствующей сделке;
 одновременно с поручением направлять в налоговые органы по месту учета контрагентов сопроводительные письма с целью получения информации и копий документов для получения доказательств факта (не) осуществления деятельности контрагентов, (не) нарушения ими своих налоговых обязательств;

 при наличии контрагентов, отвечающих признакам «фирмы-однодневки», проводить контрольные мероприятия, рекомендованные письмом ФНС России №АС-5-2/322дсп@ от 31.03.2011 года «О получении необоснованной налоговой выгоды»;

 при приобретении налогоплательщиком недвижимости, основных средств и иных материальных ресурсов в соответствии со статьей 92 НК РФ проводить мероприятия по осмотру приобретенного налогоплательщиком имущества;
 при необходимости  организовать проведение осмотров юридического адреса проверяемого налогоплательщика, а также его контрагентов с целью подтверждения (опровержения) их фактического нахождения по адресу регистрации;  

при наличии противоречий  в сведениях (информации), полученных в ходе контрольных мероприятий, проводить в соответствии со статьей 90 НК РФ допросы свидетелей – должностных и (или) иных лиц, как проверяемого налогоплательщика, так и его контрагентов;
при наличии противоречий  в сведениях (информации), полученных в ходе контрольных мероприятий, использовать право, предоставленное пунктом 3 статьи 88 НК РФ, и запросить у налогоплательщика необходимые пояснения и/или документы;
на стадии камеральной налоговой проверки при выявлении признаков, позволяющих предполагать совершений нарушений в части необоснованного заявления сумм НДС к возмещению из бюджета (в том числе с использованием подставных организаций и представлением в налоговые органы пакета документов с недостоверными сведениями в целях создания видимости совершаемых сделок  и (или) сокрытия действительного статуса и характера деятельности налогоплательщика), данную информацию необходимо незамедлительно направлять в органы внутренних дел для организации совместной работы по противодействию незаконному возмещению НДС из бюджета; 

при недостаточности собранных в ходе камеральной налоговой проверки сведений (доказательств)  составить заключение о проведении предпроверочного анализа проверяемого лица;
осуществлять взаимодействия с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности структурного подразделения;

  принимать участие в работе с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах  и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля по предмету деятельности структурного подразделения;

  принимать участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию структурного подразделения;

  принимать участие в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции структурного подразделения;

  принимать участие в  организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию структурного подразделения;

  ведение в установленном порядке делопроизводства и обеспечение сохранности номенклатурных дел в отделе, а также сдачу их в архив в надлежащие сроки;

  обеспечение сохранности служебного удостоверения;

  соблюдение  правил Служебного распорядка и дисциплины труда при исполнении должностных обязанностей;

  осуществление выезда в служебные командировки;

  обеспечение соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

  своевременное и качественное исполнение приказов, распоряжений, указаний, заданий, поручений начальника инспекции (заместителя начальника инспекции), начальника отдела, руководства Управления, ФНС России;

  исполнение основных обязанностей гражданского служащего, определенных статьями 15, 16, 18 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право: 
представлять отдел по вопросам, относящимся к  его компетенции  в Управлении,  органах государственной, исполнительной и судебной власти, муниципальных органах и других учреждениях и организациях;
знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой государственной должности;
получать в установленном  порядке информацию и материалы необходимые для исполнения должностных обязанностей;
принимать решение и участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;
прохождение переподготовки (переквалификации) и повышения  квалификации за счет средств соответствующего бюджета;
вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела.

осуществлять иные права, предусмотренные Положением о Межрайонной ИФНС России № 3 по Оренбургской области и иными нормативными актами.
10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3  по Оренбургской области, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области  "13" мая 2015 года, положением об отделе камеральных проверок № 1, приказами УФНС России по Оренбургской области (далее - Управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того главный государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность за:

 неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом;

 некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;    

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

 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 установленного порядка работы с конфиденциальной информацией;  

 несоблюдение Кодекса этики и принципов служебного поведения государственных гражданских служащих;

 несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины.

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: 
 принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;

 информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

 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;
заверять надлежащим образом копию какого-либо документа.
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
 составлять письма, заключения, докладные (служебные) записки, справки, доклады, отчеты;

 оказание методической помощи сотрудникам отдела, относящейся к компетенции отдела.

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. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, решение которых возложено на отдел камеральных проверок № 1.
15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
разъяснений по применению законодательства о налогах и сборах  по письменным заявлениям налогоплательщиков, направленным в Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы № 3 по Оренбургской области;

иных актов по поручению  начальника отдела;

положений об отделе;

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 старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами (распоряжениями) Федеральной налоговой службы, управления, инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

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№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», 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 нормативным и 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. Государственные услуги гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы не оказываются.
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 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 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 инициативе в освоении новых компьютерных информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиями требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.






