

8

	
	


Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора
 отдела камеральных проверок № 1
 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №8 по Томской области
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №8 по Томской 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 главного государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
   3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями.
   4.  Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №8 по Томской области (далее – Инспекция).
5.   Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется  начальнику отдела.

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.
1) Направления подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Юриспруденция»;
2) Специальности: «Государственное и муниципальное управление», «Экономическая безопасность», «Правовое обеспечение национальной безопасности», «Правоохранительная деятельность», «Налоги и налогообложение», «Национальная экономика», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Экономическая теория», «Экономика труда», «Экономика и управление на предприятии», «Менеджмент организации», «Антикризисное управление», «Юриспруденция».
Иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
6.2. Без предъявления требований к стажу;
6.3. Наличие базовых знаний: 
1)   знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2)   знание основ: 
а)   Конституции Российской Федерации,
б)  Федерального закона от 27 мая 2003г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в)  Федерального закона от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25 декабря 2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
3) знание в области информационно-коммуникационных технологий (основ информационной безопасности и защиты информации; основных положений законодательства о персональных данных; общих принципов функционирования системы электронного документооборота; основных положений законодательства об электронной подписи;  знание по применению персонального компьютера).
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
1)  приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. N БГ-3-06/627@ "Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам";
2) приказ ФНС России от 13 декабря 2006 г. N 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";
3) приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. N 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";
4) приказ ФНС России от 03 октября 2012 г. N 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";
5) приказ Минфина от 29 июля 1998 г. N 34н "Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации";
   7)  приказ Минфина от 02 июля 2010 г. N 66н "О формах бухгалтерской отчетности организаций";
             8) приказ ФНС России от 15 июля 2013 г. N ММВ-7-3/239@ "О проведении пилотного проекта программного обеспечения, реализующего функции задачи "Автоматизированная система контроля за возмещением НДС". Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
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:
1) основы налогообложения;
2) общие положения о налоговом контроле;
3) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
4) порядок проведения мероприятий налогового контроля;
5) принципы налогового администрирования;
6) порядок обложения налогом на доходы физических лиц;
7) порядок определения налогооблагаемой базы.
8) порядок исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц;
9) порядок и сроки проведения камеральных проверок;
10) требования к составлению акта камеральной проверки;
11) судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;
6.5. Наличие функциональных знаний:
1) принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);
2) виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;
3) процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;
4) ограничения при проведении проверочных процедур;
5) меры, принимаемые по результатам проверки;
6) принципы предоставления государственных услуг;
7) требования к предоставлению государственных услуг;
8) порядок, требования, этапы и принципы применения административного регламента (в том числе административного регламента);
9) порядок предоставления государственных услуг в электронной форме;
10) понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;
11) права заявителей при получении государственных услуг;
12) обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги;
13) стандарт предоставления государственной услуги.
6.6. Наличие базовых умений: 
1)   умение мыслить системно (стратегически);
2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
3)  коммуникативные умения;
4)  умение управлять изменениями;
5)  умение в области информационно-коммуникационных технологий;
6) умение по применению персонального компьютера.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
1) составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки
2) расчет налога на доходы физических лиц.
6.8. Наличие функциональных умений: 
1) проведение камеральных проверок;
2) формирование и ведение реестров, перечней, каталогов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;
3) осуществление контроля исполнения решений и других распорядительных документов;
4) прием и согласование документации, заявок, заявлений;
5) предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений.
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 от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной ИФНС России №8 по Томской области, Положением об отделе камеральных проверок №1, Инструкциями на рабочие места, утвержденными приказом ФНС России № САЭ-3-25/262 от 10.06.2005 главный государственный налоговый инспектор обязан осуществлять:
-	РМ 10-2 «Проведение камеральной проверки налоговой отчетности, оформление ее результатов, осуществление иных функций отдела, связанных с камеральной проверкой» в части пунктов  2.1. – 2.12.
-	РМ 10-5 «Осуществление других функций работниками отдела камеральных проверок №1» в части пунктов 2.1., 2.3., 2.5., 2.6.,
- ИРМ-103.06.06.00-1 - Программные средства, обеспечивающие автоматизацию перекрестных проверок, реализующих функции камеральной налоговой проверки налоговых деклараций по НДС на основе сведений из книг покупок, книг продаж и журналов учета выставленных и полученных счетов-фактур;
- ИРМ-1а - Визуальный сетевой анализ в части интеграции с АСК НДС-2  (формирование запроса, загрузка пользовательских файлов, представление, сохранение и печать результатов поиска);
на главного государственного налогового инспектора возлагаются следующие обязанности:
· Выполнение основных обязанностей гражданского служащего, определенных ст. 15 Федерального Закона «О государственной гражданской службе РФ» № 79-ФЗ от 27.07.2004г.;
· Неразглашение налоговой тайны в соответствии со статьей 102 Налогового Кодекса РФ;
· Проведение камерального анализа налоговых деклараций по НДС и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты НДС и других налогов;
· Проведение проверок подтверждения права на освобождение от уплаты НДС, предусмотренное ст. 145 и ст. 149 НК РФ;
· Проведение камеральных проверок налоговой отчетности, выполнение камеральных налоговых проверок всех представленных деклараций, качественное проведение налоговых проверок с истребованием документов при подаче налоговых деклараций по НДС, в которых заявлено право на возмещение налога, и оформление результатов проводимых проверок;
· Анализ косвенной информации из внутренних и внешних источников;
· Взаимодействие с другими организациями с целью получения косвенной информации о деятельности налогоплательщиков, стоящих на учете в инспекции;
· Истребование  у налогоплательщика дополнительных сведений, объяснений и документов, подтверждающих правильность исчисления и своевременность уплаты налогов;
· Проведение контрольных мероприятий в рамках КНП для получения информации, необходимой для проведения налогового контроля;
-	Проведение налоговых проверок с истребованием документов с целью подтверждения  права применения налогоплательщиками ставки 0 % при реализации товаров на экспорт; 
-	Проведение проверок валютного законодательства резидентов, осуществляющих внешнеэкономическую деятельность.
· осуществление отбора налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок;
· Качественное и своевременное заполнение ИР «КНП»  системы ЭОД;
· Осуществление практической и методологической помощи в проведении проверок специалистам отдела, занимающим более низкие должности, а так же по поручению начальника отдела осуществление контроля за своевременным и качественным проведением проверок указанными специалистами;
· Обеспечение своевременного составления периодической статистической отчетности и информации о состоянии и результатах контрольной работы отдела по поручению начальника отдела; 
· Подготовка и согласование проектов решений по результатам камеральных проверок;
· Использование права принятия обеспечительных мер, направленных на исполнение решений, вынесенных по результатам выездных проверок, если есть достаточные основания полагать, что непринятие этих мер может затруднить или сделать невозможным в дальнейшем исполнение такого решения и (или) взыскание недоимки, пеней и штрафов, указанных в решении;
· Анализ схем уклонения от налогообложения в рамках проводимых налоговых проверок, выработка предложений по их устранению;
· Соблюдение правил внутреннего трудового распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий;
· Осуществление мероприятий по повышению профессионального уровня, принятие участия в проведении экономической учебы;
· Участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
· Участие в производстве по делам об административных правонарушениях;
· Выполнение другой работы по поручению начальника отдела.
· При необходимости представляет интересы инспекции в народном или Арбитражном суде при рассмотрении дел, связанных с взысканием налогов, финансовых санкций и административных штрафов.
·  Осуществление внутреннего контроля техпроцессов ФНС России по курируемым вопросам в соответствии с картами внутреннего контроля отдела камеральных проверок №1 Межрайонной ИФНС России №8 по Томской области.
-     Соблюдение требований информационной безопасности.
В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции» государственный гражданский служащий обязан уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. Уведомление о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка, является должностной (служебной) обязанностью государственного служащего. Невыполнение государственным служащим должностной (служебной) обязанности, предусмотренной данной частью должностного регламента, является правонарушением, влекущим его увольнение с государственной службы либо привлечение его к иным видам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
9. Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, имеет право:
1) представлять инспекцию в органах государственной и муниципальной власти, а также в судебных органах Российской Федерации;
2) вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию налогового администрирования;
3) участвовать в установленном порядке в рассмотрении дел о нарушениях налогового законодательства;
4) доступа к информации, необходимой для исполнения должностных обязанностей;
5) запрашивать и получать, в установленном порядке, от  структурных подразделений инспекции необходимые материалы;
6) осуществлять иные права, предусмотренные положением об Инспекции, иными нормативными актами.
10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), Положением о Межрайонной ИФНС России № 8 по Томской области, Положением об отделе камеральных проверок № 1, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Инспекции, поручениями начальника Инспекции.
11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
организации работы по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на инспекцию; 
выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;
оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений; 
координации проведения совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверке соблюдения законодательства о налогах и сборах;
возникающим при рассмотрении инспекцией заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц; 
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
предусмотренным положением об инспекции, иными нормативными актами, административным  регламентом ФНС России;
иным вопросам.
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
информирования вышестоящего руководства для принятия им соответствующего решения;
участия в рассмотрении, согласовании протоколов, актов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов и т.д.;
осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запрашивания дополнительной информации;
отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
исполнения соответствующего документа или направления его другому исполнителю;
принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
иным вопросам.
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:
1) подготовки информации;
2) анализа факторов, влияющих на содержание проекта;
3) разработки и оценки возможных вариантов решения задач, выбора наиболее приемлемого варианта;
4) оценки результатов;
5) участия в обсуждении проектов;
6) внесения предложений по проекту нормативного правового акта;
7) иным вопросам.
15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
1) положений об отделе и инспекции;
2) графика отпусков гражданских служащих отдела;
3) иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений 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, инструкциями по делопроизводству в центральном аппарате Федеральной налоговой службы и инспекции и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
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.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, главный государственный налоговый инспектор выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:
1) обеспечение, в установленном порядке, информацией государственных органов по вопросам функционирования и развития Инспекции;
2) оказание информационных услуг налогоплательщикам; 
3) информирование налогоплательщиков  о  результатах  контрольной  деятельности налоговых органов; 
4) обеспечение формирования общественного мнения по вопросам функционирования Инспекции;
5) информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочий налоговых органов и их должностных лиц;
[bookmark: _GoBack]6) иных услуг.
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;
своевременность и полнота представления разъяснений и информации в рамках проведения публичных обсуждений;
своевременность и качество подготовки и размещения на официальном сайте и в СМИ материалов, сообщений о нормах действующего законодательства, информации о проведении публичных обсуждений и материалов, подготовленных по результатам проведения публичных обсуждений;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.















