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                                                                                       УТВЕРЖДАЮ
                                                                                         Начальник инспекции ФНС России по 
                                                                                        Ленинскому району г. Екатеринбурга

                                                                                          _____________________ В.В. Игнатов
                                                                                          от "__" ________ 2018г.



Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора 
отдела камеральных проверок № 1
Инспекции Федеральной налоговой службы 
по Ленинскому району г. Екатеринбурга 

I. Общие положения

[bookmark: _GoBack]1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 Инспекции Федеральной налоговой службы России по Ленинскому району города Екатеринбурга относится к ведущей группе должностей  государственной 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 - осуществление налогового контроля.  	  
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора - Осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 осуществляются приказом  Инспекции  Федеральной налоговой службы по Ленинскому району г. Екатеринбурга (далее - инспекция). 
5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника отдела. Во время отсутствия главного государственного налогового инспектора его функции исполняют иные работники по поручению начальника отдела.

П. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
6.1 Наличие высшего образования (в том числе специалитет, магистратура по направлению подготовки и укрупненным группам специальностей "Юриспруденция", "Государственное и муниципальное управление", "Экономика" по специальностям "Налоги и налогообложение", "Экономическая теория", "Финансы и кредит", "Бухгалтерский учет, анализ и аудит" или "Экономика и бухгалтерский учет" или иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие направлению подготовки);  
6.2.	Наличие базовых знаний: 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»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий. 
- основы налогообложения;
- порядок проведения мероприятий налогового контроля;
- общие положения о налоговом контроле; 
- принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; 
- принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; 
- принципы налогового администрирования.
6.3.	Наличие профессиональных знаний:
6.3.1.	В сфере законодательства Российской Федерации: 
- Конституция Российской Федерации, 
- Федеральный Закон от 27 мая 2003г. № 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации; 
- Федерального Закона от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации"; 
- Налоговый кодекс Российской Федерации; 
- Указы и Распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, иные федеральные нормативные правовые акты, касающихся деятельности ФНС России; 
- кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ; 
- Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 
- Федеральный закон от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»; 
- постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных лиц; 
- приказ ФНС России от 13 февраля 2013 г. № ММВ-7-9/78 @ «Об утверждении концепции развития досудебного урегулирования налоговых споров в системе налоговых органов Российской Федерации на 2012-2018 годы». 
- приказ от 30 июня 2009 г. МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений»; 
- 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». 
- приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. № 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»; 
- приказ ФНС России от 06 мая 2007 г. № ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах»; 
	 Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.3.2.	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;
- понятие «налоговый контроль»; 
- порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки; 
- порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении налоговых проверок. 
6.4.	Наличие функциональных знаний:
- знание основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;
- знание служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; 
- знание 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;
- иные нормативные правовые акты, касающиеся деятельности государственного служащего,  должностной регламент, инструкцию на рабочее место; 
- иные нормативные акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; 
- основы 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;
- общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.
	 6.5.	Наличие базовых умений: 
- умение мыслить системно (стратегически); 
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 
- коммуникативные умения; 
- умение управлять изменениями. 


6.6.	Наличие профессиональных умений: 
- навыков применения контрольных мероприятий за соблюдением законодательства о налогах и сборах в рамках камеральных налоговых проверок;
- навыков расчетно-экономической деятельности в сфере налогов и сборов (в том числе налога на прибыль организаций, налога на добавленную стоимость, налога на доходы физических лиц, налога на имущество организаций, транспортного налога, земельного налога, водного налога, налога на добычу полезных ископаемых, налога на имущество физических лиц);
- составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.
6.7.	Наличие функциональных умений:
- применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
- наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, наличие профессиональных навыков в области информационно-коммуникационных технологий базового уровня, включая навыки пользования современной оргтехникой и программными продуктами, работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-телекоммуникационными сетями (в том числе сетью Интернет), в операционной системе, управления электронной почтой, в текстовом редакторе, с базами данных, подготовки презентации, использования графических объектов в электронных документах, с электронными таблицами, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции;
- наличие профессиональных и функциональных навыков в области информационно-коммуникационных технологий базового уровня, включая навыки пользования современной оргтехникой и программными продуктами, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работа с базами данных, подготовки презентации, использования графических объектов в электронных документах, работы с электронными таблицами, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

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, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об инспекции ФНС России по Ленинскому району г. Екатеринбурга, утвержденным руководителем управления ФНС России по Свердловской области от 11.02.2015, положением об отделе камеральных проверок № 1, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Свердловской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 1, главный государственный налоговый инспектор обязан:
- контролировать соблюдение законодательства о налогах и сборах, правильности исчисления, полноты и своевременности внесения в бюджет налога на добавленную стоимость налогоплательщиками – юридическими лицами,
- осуществлять камеральные налоговые проверки деклараций по налогу на добавленную стоимость налогоплательщиков – юридических лиц с использованием протокола проверки по контрольным соотношениям и анализа информации, имеющейся в инспекции или полученной в ходе контрольной деятельности,
- формировать акты и решения по рассмотрению материалов проверки по обнаруженным фактам, свидетельствующим о налоговых правонарушениях, участвует при рассмотрении представленных возражений по актам,
- производить камеральные налоговые проверки деклараций налогоплательщиков – юридических лиц в части исчисления и уплаты (возмещения) НДС при осуществлении экспортных операций,
- формировать информационный ресурс камеральных проверок в части производимых действий,
-  осуществлять переписку по запросам таможенных органов, по истребованию документов из уполномоченных банков, по контролируемым вопросам с иными организациями и налогоплательщиками;
- контролировать правильность, полноту и своевременность отражения в КРСБ сумм начислений по налоговым декларациям и решениям налоговых органов,
- участвовать в административном производстве в случаях, установленных КОАП,
- контролировать исполнение валютного законодательства организациями, осуществляющими внешнеэкономическую деятельность, составлять  протоколы об административном нарушении по статьям КОАП,
- исполнять и обобщать контрольные задания вышестоящих налоговых органов;
- представлять инспекцию в арбитражных судах и судах общей юрисдикции по вопросам, относящимся к деятельности отдела;
- обучать  вновь принятых работников в качестве руководителя стажировки;
- выполнять отдельные законные поручения начальника инспекции, начальника отдела, не включенные в должностной регламент,
- замещать отдельных работников в случае их отсутствия,
- ежегодно представлять в инспекцию сведения о своих доходах, имуществе и         обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
- уведомлять руководство инспекции, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращений в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, обязан в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;
- при владении ценными бумагами (долями участия, паями в уставных (складочных) капиталах организаций), в целях предотвращения конфликта интересов передать ценные бумаги (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- в течение двух лет после увольнения с государственной службы обязан при заключении трудовых договоров сообщать представителю нанимателя (работодателю) сведения о последнем месте своей службы;
- проходить государственную дактилоскопическую регистрацию
- проводить ежедневный самоконтроль по правильности и полноте формирования информационных ресурсов в части производимых действий при проведении камеральных проверок;
- уведомлять руководство инспекции, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращений в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
- проходить государственную дактилоскопическую регистрацию;
Представлять информацию начальнику отдела, либо лицу его заменяющего, или           непосредственно в отдел безопасности:
 - о противоправных деяниях в отношении налоговых органов или угрозы их совершения (террористические акты, повреждение имущества, хулиганские действия и др.);
 - о противоправных деяниях или угрозах их совершения, в том числе не связанных с исполнением служебных обязанностей, в результате которых причинен или может быть причинен вред их жизни, здоровью, а также имуществу;
 -  о противоправных деяниях или угрозах их совершения в отношении членов семьи в связи с исполнением служебных обязанностей работника налогового органа;
 - о правонарушениях (угрозах их совершения) со стороны работников налоговых органов, в том числе не связанных с исполнением ими служебных обязанностей;
 - об известных правонарушениях со стороны бывших работников налоговых органов, связанных с исполнением ими служебных обязанностей в период работы в налоговых органах;
 - о чрезвычайных происшествиях природного и техногенного характера по месту жительства;
 - по фактам допросов, получения объяснений сотрудниками правоохранительных органов, в том числе в качестве специалистов;
 - о проведении оперативно-розыскных и (или) следственных мероприятий по месту жительства в связи с подозрением в совершении преступлений, в том числе производимых в рамках расследования уголовных дел (обыски, допросы и др.) либо в ходе проведения доследственных проверок.
9. Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции,  главный государственный налоговый инспектор имеет право:
- требовать от налогоплательщика или налогового агента документы по формам, установленным государственными органами и органами местного самоуправления, служащие основанием для исчисления и уплаты налогов, а также пояснения и документы, подтверждающие правильность исчисления и своевременность уплаты налогов,
- вызывать на основании письменного уведомления в налоговые органы налогоплательщиков, плательщиков сборов или налоговых агентов для дачи пояснений в связи с уплатой (перечислением) ими налогов, а также иных случаях,
- истребовать документы (информацию) относительно конкретной сделки у участников этой сделки или иных лиц, располагающих информацией об этой сделке,
- использовать документы и предметы, полученные должностным лицом налогового органа в результате ранее произведенных действий по осуществлению налогового контроля,
- привлекать для проведения налогового контроля специалистов, экспертов и переводчиков,
- вызывать в качестве свидетелей лиц, которым могут быть известны какие-либо обстоятельства, имеющие значение для проведения налогового контроля,
- вносить руководству инспекции предложения по совершенствованию контрольной работы, по улучшению документационного обеспечения,
- работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»,
- вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
10. осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, иными нормативными актами.
11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
-	некачественное и несвоевременное исполнение обязанностей, определённых настоящим регламентом;
-	невыполнение распорядительных актов, поручений руководства Инспекции;
-	несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления ФНС по Свердловской области;
-	разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
-	нарушение порядка обращения с документами, содержащими государственную, служебную и налоговую тайну, в том числе, обрабатываемую на СВТ;
-	несоблюдение состояния служебной и исполнительской дисциплины; служебного распорядка инспекции и утрату служебного удостоверения.

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, связанным с исполнением своих должностных обязанностей в пределах функциональной компетенции,  исполнять поручения начальника отдела, руководства ИФНС России по Ленинскому району г. Екатеринбурга, данные в пределах его полномочий:
- информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
- осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
- исполнять соответствующий документ;
- принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
- заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми 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. Главный государственный налоговый инспектор  в соответствии со своей компетенцией вправе принимать участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части технического, организационного, информационного обеспечения и подготовки соответствующих документов по вопросам реализации положений Федерального закона «О государственной гражданской службе РФ» №79-ФЗ от 27.07.2004., других федеральных законов и иных нормативных правовых актов о гражданской службе.
15. Главный государственный налоговый инспектор  в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.
- номенклатуры дел отдела;
- графика отпусков гражданских служащих отдела. 
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.
Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по документационному обеспечению государственного управления Инспекции ФНС России по Ленинскому району г. Екатеринбурга.
VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими  инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
Служебное взаимодействие с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением главным государственным налоговым инспектором должностных обязанностей, определяется в соответствии с административным регламентом Инспекции и предусматривает:
- осуществлять взаимодействие с отделами инспекции в рамках возложенных полномочий;
- вынесение начальнику отдела предложения по любым вопросам в рамках возложенных полномочий;
- представительство инспекции без особой доверенности инспекцию по вопросам в рамках возложенных полномочий в Управлении, в органах государственной и муниципальной власти.
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 главного государственного налогового инспектора выполняет организационное, информационное и другое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
- информирование налогоплательщиков по письменным запросам.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
- своевременности и оперативности выполнения поручений;
- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
- творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
- осознанию ответственности за последствия своих действий.

	




