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Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок № 1
Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы 
по крупнейшим налогоплательщикам № 6

Фамилия Имя Отчество
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1 Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 6 (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности– 11-3-3-020.

2. Область профессиональной служебной деятельности  главного государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
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 осуществляются начальником Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 6 (далее – межрегиональная 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 (минимальный уровень профессионального образования: высшее образование – бакалавриат).

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:

- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

- знания в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Налоговый кодекс Российской Федерации;

Бюджетный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»;

Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. № 244-ФЗ «О государственном регулировании деятельности по организации и проведению азартных игр и о внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации»;

Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральный закон от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;

Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410 «О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов»;

постановление Правительства Российской Федерации от 28 августа 2005 г. № 819 «Об утверждении Правил представления резидентами налоговым органам отчетов о движении средств по счетам (вкладам) в банках за пределами территории Российской Федерации»;

постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2009 г. № 1088 «О государственной автоматизированной системе «Управление»;

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»;

распоряжение Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г. № 671-р «Об утверждении Федерального плана статистических работ»;

приказ Минфина от 29 июля 1998 г. № 34н «Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации»

приказ Минфина от 31 декабря 2000 г. № 94н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкции по его применению»;

приказ Минфина от 2 июля 2010 г. № 66н "О формах бухгалтерской отчетности организаций";

приказ Минфина России № 65н, ФНС России № ММ-3-1/295@ от 30 июня 2008 г. «Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410»;

приказ ФНС России от 25 января 2012 г. № ММВ-7-6/25@ «Об утверждении форм и требований к оформлению документов, представляемых в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств»;

приказ ФНС России от 16 октября 2013 г. № ММВ-7-3/449@ «Об утверждении Порядка организации деятельности налоговых органов по вопросам формирования единой методологической позиции в области налогообложения юридических лиц».
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:
сходство различных налоговых систем, связанных международными экономическими отношениями стран (на примере одной страны);

передовой зарубежный опыт налогового администрирования;

принципы налогового учета в российских организациях и в иностранных организациях, осуществляющих деятельность на территории Российской Федерации.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;

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. Наличие базовых умений:

- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями;

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7. Наличие управленческих умений:

- умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
6.8. Наличие профессиональных умений:
отбор налогоплательщиков для формирования плана камеральных налоговых проверок; 

организация и проведение камеральной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков.
6.9. Наличие функциональных умений: 
проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);

проведение плановых и внеплановых выездных проверок;

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 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: 
своевременно осуществлять камеральные налоговые проверки налоговых деклараций (расчетов) и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, а также проведение камеральных налоговых проверок обоснованности применения налоговой ставки 0 процентов и налоговых вычетов по НДС, в соответствии с регламентами их проведения, в том числе в ИР ПК «Система ЭОД»;

обеспечивать своевременность, полноту и достоверность ввода данных в ИР ПК «Система ЭОД» по камеральным налоговым проверкам;

обеспечивать соблюдение сроков и порядок привлечения налогоплательщиков к налоговой и административной ответственности;
привлекать налогоплательщиков, не представивших налоговые декларации (расчеты) в установленный законодательством о налогах и сборах срок, к налоговой и административной ответственности; 

участвовать в отборе налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок и анализе эффективности данного отбора налогоплательщиков по результатам проведенных выездных налоговых проверок;

проводить предпроверочный анализ деятельности налогоплательщиков, включенных в план проведения выездных проверок, в соответствии с рекомендациями ФНС России, разработанными в отношении процедуры проведения налоговыми органами предпроверочного анализа, в том числе: сбор и обработка информации по основным вопросам, касающимся деятельности налогоплательщиков, а так же анализ показателей финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков с целью обеспечения максимально эффективного проведения планируемых в отношении налогоплательщиков выездных проверок; проведение подготовительных мероприятий налогового контроля; анализ результатов контрольной работы, проведенной в отношении налогоплательщиков; 
истребовать документы (информацию) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте у контрагентов налогоплательщика, плательщика сборов и налогового агента, в том числе в системе ЭОД;

истребовать документы (информацию) у налогоплательщика, плательщика сбора и налогового агента по запросам налоговых органов системы ФНС России;

участвовать в рассмотрении возражений (объяснений) налогоплательщиков по актам камеральных налоговых проверок;

подготавливать и передавать в правовой отдел межрегиональной инспекции материалы камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях;

проводить проверки соблюдения валютного законодательства;

осуществлять производство по делам об административных правонарушениях и передавать в правовой отдел межрегиональной инспекции материалов для обеспечения производства по делам об административных правонарушениях;

осуществлять ведение делопроизводства и хранение документов в межрегиональной инспекции;

выполнять правила внутреннего трудового распорядка межрегиональной инспекции;

осуществлять своевременное формирование и предоставление отчетности по предмету деятельности отдела;

повышать уровень квалификации, как самостоятельно, так и в ходе программы профессиональной переподготовки работников межрегиональной инспекции;

представлять межрегиональную инспекцию в судебных рассмотрениях по вопросам, относящимся к деятельности отдела;

на основании приказа межрегиональной инспекции участвовать в проведении выездных налоговых проверках;

выполнять поручения руководства в пределах своей компетенции, в соответствии с задачами и функциями отдела, и представлять отчет об их исполнении;

бережно относиться к служебному удостоверению и принимать меры по недопущению его утраты;

соблюдать государственную, налоговую, иную тайну, обеспечивать защиту информации ограниченного распространения;
выполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, в пределах своей компетенции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право: 
представлять отдел, межрегиональную инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению;

вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию со структурными подразделениями межрегиональной инспекции;

докладывать руководству  отдела  обо  всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции;

на ознакомление с документами, определяющими права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, с использованием услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам ФНС России, сопровождаемых МИ ФНС России по ЦОД;

на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;

на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;

на пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы;

на проведение по своему требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих честь и достоинство;

на объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

обращаться в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приема на государственную службу, ее прохождения, реализации прав государственного служащего, перевода на другую государственную должность государственной службы, дисциплинарной ответственности государственного служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с государственной службы.
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, приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о межрегиональной инспекции, утвержденным руководителем ФНС России, положением об отделе камеральных проверок №1, приказами межрегиональной инспекции, поручениями руководства межрегиональной 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:
подготовки запросов дополнительных сведений и информации, истребования документов в процессе осуществления камеральных налоговых проверок;

осуществления проверки документов;

участия в составлении, согласовании, визировании проектов актов и решений;

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, настоящим должностным регламентом.
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
проверки на соответствие представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

информирования вышестоящего руководства о результатах проверки для принятия им соответствующего решения;

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, настоящим должностным регламентом.
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:

внесение предложений по проекту нормативного правового акта по тематике, отнесенной к компетенции отдела;

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.
15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства межрегиональной 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.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими межрегиональной инспекции 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 12.08.2002 № 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 27.07.2004 № 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. Государственные услуги не оказываются.
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, принимаемых решений.
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