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Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора 
отдела камеральных проверок № 1  
Инспекции Федеральной налоговой службы по  г.Новочебоксарску Чувашской Республики

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1 Инспекции Федеральной налоговой службы по  г.Новочебоксарску Чувашской Республики (далее - главный государственный  налоговый инспектор отдела) 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 отдела - регулирование налоговой деятельности
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела - регулирование в сфере налога на добавленную стоимость, налога на прибыль организаций,  акцизы, осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок, администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов юридическими лицами.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора отдела осуществляются приказом начальника Инспекции Федеральной налоговой службы по  г.Новочебоксарску Чувашской Республики (далее – Инспекция).
5. Главный государственный  налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.
В случае служебной необходимости данного гражданского служащего во время его отсутствия замещают другие специалисты отдела, во время отсутствия специалистов отдела  выполняет вместе с другими специалистами их функции.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата.
6.2. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
6.3. 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»; в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, нормативно - правовые акты Министерства финансов Российской Федерации, Постановление Правительства Российской Федерации от 28.12.2005 № 819 "Об утверждении правил представления юридическими лицами - резидентами и индивидуальными предпринимателями - резидентами налоговым органам отчетов о движении средств по счетам (вкладам) в банках за пределами территории Российской Федерации", Федеральный закон от 10.12.2003 № 173-ФЗ "О валютном регулировании и валютном контроле», Кодекс Российской Федерации об административных   правонарушениях; Приказ ФНС России от 08.05.2015 №ММВ-7-2/189@ "Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению акта налоговой проверки, требований к составлению акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)"; Письмо ФНС России от 16.07.2013 №АС-4-2/12705 "О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок"; Письмо ФНС России от 16.07.2013 № АС-4-2/12705 "О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок". 
Главный государственный  налоговый инспектор отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной деятельности.
6.4.2. Иные профессиональные знания:  
налога на добавленную стоимость;
налога на прибыль организаций;
акцизы;
понятия «налоговые резиденты Российской Федерации»;
основных исключения исполнения обязанностей налогоплательщика организации;
порядка и сроков проведения камеральных проверок;
требований к составлению акта камеральной проверки;
судебно-арбитражной практики в части камеральных проверок;
схемы ухода от налогов;
порядка определения налогооблагаемой базы;
понятия «взаимозависимые лица»; 
порядка определения доли участия одной организации в другой организации или физического лица в организации; 
определение налоговой базы при реализации (передаче) подакцизных товаров, в отношении которых установлены твердые (специфические) налоговые ставки.
6.5. Наличие функциональных знаний: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;  процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;  ограничения при проведении проверочных процедур;  меры, принимаемые по результатам проверки.
6.6. Наличие базовых умений:  умение мыслить системно (стратегически);  умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;  умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7. Наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения Инспекции, в том числе: составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки; расчет налога на добавленную стоимость, расчет акциза работы в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных, внутренними и периферийными устройствами компьютера, управления электронной почтой; подготовки деловой корреспонденции и актов Инспекции.
6.8. Наличие функциональных умений: проведение документарных (камеральных) проверок; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении,  предусмотрены  статьями  14,  15,  17,  18 Федерального  закона  от  27.07.2004  № 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 отдела обязан: 
строго выполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
поддерживать конституционный строй и соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные законы и законы Чувашской Республики в интересах граждан Российской Федерации; 
представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о доходах, расходах, об имуществе и  обязательствах имущественного характера о себе и членах своей семьи;
осуществлять контроль за соблюдением законодательства о налогах и сборах, в пределах задач и функций, возложенных на отдел Инспекции;
проводить камеральные налоговые проверки налоговой отчетности и налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость, в том числе с использованием информационного ресурса АСК НДС-2, налоговых деклараций по налогу на прибыль организаций, по акцизам;
оформлять результаты камеральных налоговых проверок;
подготавливать решения по результатам камеральных налоговых проверок;
разносить в КРСБ решения, вынесенные по результатам рассмотрения материалов камеральных налоговых проверок;
передавать в отдел урегулирования задолженности соответствующие Решения для принятия мер взыскания доначисленных налогов, штрафных санкций;
анализировать представленные налоговые декларации (расчеты) в соответствии с Регламентом проведения камеральных налоговых проверок;
проводить контрольные мероприятия в соответствии утвержденным регламентом ФНС;
[bookmark: _GoBack]проводить камеральные налоговые проверки налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость представленных с суммой возмещения НДС из бюджета, а так же  выявление правомерности применения налоговых вычетов, и обоснованности возмещения из бюджета налога на добавленную стоимость;
составлять заключения о необходимости включения налогоплательщика в план проведения выездных налоговых проверок;
подготавливать и передавать в правовой отдел материалы для производства дел о нарушениях законодательства о налогах и сборах;
представлять в УФНС России по Чувашской Республике в установленные сроки информацию и отчетность по результатам контрольной работы за соблюдением законодательства о налогах и сборах;
осуществлять взаимодействие с правоохранительными и контролирующими органами и другими ведомствами по предмету деятельности отдела;
обеспечивать выполнение плана, составление отчетов по контрольной работе;
соблюдать трудовую и исполнительскую дисциплины;
своевременно рассматривать в пределах своих должностных обязанностей обращения граждан;
проводить внутренний контроль по направлениям деятельности отдела методами самоконтроля выполняемых технологических процессов ФНС России (либо операций технологических процессов ФНС России); контроля с применением автоматизированных контрольных процедур;
работать в тесном взаимодействии с сотрудниками отдела;
добросовестно исполнять обязанности, предусмотренные должностным регламентом;
выполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;
соблюдать статьи 16, 17 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
соблюдать Служебный распорядок Инспекции, порядок работы со служебной информацией;
поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;
соблюдать инструкцию по охране труда и техники безопасности;
вести в установленном порядке делопроизводство, осуществлять хранение и сдачу в архив документов отдела;
бережно относиться к имуществу Инспекции;
хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать ставшую известной в связи с исполнением должностных обязанностей служебную информацию и сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;
соблюдать положения Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей  главный государственный  налоговый инспектор отдела имеет право: 
вносить предложения в установленном порядке по совершенствованию работы отдела;
запрашивать и получать от других отделов и организаций необходимые для осуществления деятельности справки, расчеты, иные сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении;
на подключение к услуге удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России:
- Единый государственный реестр налогоплательщиков (ЕГРН);
- Сведения о физических лицах;
- Банковские счета;
- Полные сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре юридических лиц (ЕГРЮЛ);
- Полные сведения, содержащиеся в государственном реестре индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП);
- Открытые и общедоступные сведения, содержащиеся в ЕГРЮЛ;
- Открытые и общедоступные сведения, содержащиеся в ЕГРИП;
- Сведения о денежных средствах, списанных с расчетных счетов налогоплательщиков банками, но не зачисленных на счета по учету доходов бюджетов («Зависшие платежи»);
- Расчеты с бюджетом;
- Справочник кредитных организаций;
- Ведомость учета принятых и введенных налоговых деклараций;
- СЛПФЛ и Реестр дисквалифицированных лиц;
- Контрольно-кассовая техника;
- Ограничения;
- Предпроверочный анализ налогоплательщиков;
- Статистика;
- Таможня-Ф;
- Однодневки;
- Программный комплекс визуального анализа информации для автоматизации процессов налогового контроля (ПК ВАИ) ;
- Учет схем уклонения от налогообложения;
- Риски;
- Истребование документов;
- Сведения из Банка России;
- Банк-обмен;
- СМЭВ;
- Взаимодействие с ФМС России
- Среднесписочная численность работников;
- Лицензии;
- Коды иностранных организаций;
- ФССП исполнительное производство;
- Сведения о лицах, отказавшихся в суде от участия в организации;
- Сведения о максимальных розничных ценах на табачные изделия;
- Учет консолидированных групп налогоплательщиков;
- Допросы и осмотры;
- Трансфертная цена;
- Сведения о платежах;
- Взаимодействие с Почтой России;
- Нормативно-справочная информация;
осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, иными нормативными актами.
10. Главный государственный  налоговый инспектор отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по г.Чебоксары, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Чувашской Республике от 20.12.2006, положением об отделе камеральных проверок №1 и иными нормативно-правовыми актами.
11. Главный государственный  налоговый инспектор отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный  налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный  налоговый инспектор отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам разработки предложений по усовершенствованию работы отдела.
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный  налоговый инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
участия в работе по совершенствованию документооборота и информационного обмена;
участия в реализации мероприятий, направленных на повышение эффективности труда, осуществления мер по укреплению трудовой дисциплины. 


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 отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов нормативных правовых актов, управленческих и иных решений инспекции по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
15. Главный государственный  налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе и инспекции;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции.

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора отдела 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», 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 отдела государственные услуги не оказывает. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. 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 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, принимаемых решений.
































