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

по Ставропольскому краю

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 

11-3-3-094
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1 (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
2. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 1 по Ставропольскому краю (далее - инспекция).

Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1 (далее – отдел) непосредственно подчиняется начальнику отдела.

На период отсутствия главного государственного налогового инспектора отдела его обязанности исполняет старший государственный налоговый инспектор отдела. Главный государственный налоговый инспектор отдела исполняет обязанности старшего государственного налогового инспектора.
II. Квалификационные требования к уровню профессионального

образования, стажу государственной гражданской службы

(государственной службы иных видов) или работы

по специальности, направлению подготовки, знаниям

и умениям, которые необходимы для исполнения

должностных обязанностей
 3. Для замещения должности главный государственный налоговый инспектор отдела устанавливаются следующие требования:
а) наличие высшего образования;

б) наличие не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности;

в) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, 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;

г) наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. 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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. Главный государственный налоговый инспектор отдела 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 Межрайонной ИФНС России № 1 по Ставропольскому краю, утвержденным руководителем управления ФНС России по Ставропольскому краю 25 февраля 2015г., положением об  отделе камеральных проверок №1, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Исходя из задач и функций, определенных Положением о Федеральной налоговой службе, положениями об Инспекции и об отделе выполняет следующее:

контроль за проведением камеральной налоговой проверки налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость, оформление ее результатов осуществление иных функций отдела, связанных с камеральной проверкой:

прием документов;

реализация результатов автоматизированного контроля;

проверка своевременности и полноты представления документов;

формальная проверка представленных документов;

аналитическая проверка представленных документов;

вызов налогоплательщика для дачи пояснений;

направление запросов о предоставлении сведений (копий документов);
истребование документов в соответствии со ст. 93.1 НК РФ;
вызов свидетеля, привлечение эксперта, специалиста и переводчика;

анализ представленных сведений (копий документов);

подготовка и согласование проекта решения по результатам проверки;

направление решения по результатам проверки;

обеспечение производства по делам о налоговых правонарушениях и преступлениях;

обеспечение ведения информационного ресурса «Камеральные налоговые проверки»;

подготовка ответов на письменные запросы налогоплательщиков;

анализ схем уклонения от налогообложения, в т.ч. крупнейших и основных налогоплательщиков, выработка предложений по их предотвращению;

формирование статистической отчетности о результатах проверок соблюдения законодательства о налогах и сборах, утвержденной ФНС России;

подготовка ответов на письменные запросы налогоплательщиков;

подготовка перечня налоговых обязательств по категориям налогоплательщиков для последующей актуализации сотрудниками отдела работы с налогоплательщиками;

анализ финансово-экономической деятельности налогоплательщиков

формирование требований на предоставление документов, внесения изменений в      налоговую отчетность 

ответы на запросы налогоплательщиков

формирование досье плательщиков
истребование документов в соответствии со ст. 93.1 НК РФ

проведение в ходе камеральной налоговой проверки, на основе налоговой декларации по НДС, в которой исчислена сумма налога к уплате, мероприятий налогового контроля в отношении выявленных расхождений, в том числе с использованием информационного ресурса АСК НДС-2, формирование доказательственной базы и оформление результатов проведенных мероприятий;

ввод пояснений в АСК НДС-2, представленных налогоплательщиками на требования о представлении пояснений, выставленные в соответствии с пунктом 3 статьи 88 Кодекса;
проведение в ходе камеральной налоговой проверки, на основе налоговой декларации по НДС, в которой исчислена сумма налога к уплате, мероприятий налогового контроля в отношении выявленных расхождений, в том числе с использованием информационного ресурса АСК НДС-2, формирование доказательственной базы и оформление результатов проведенных мероприятий;

ввод пояснений в АСК НДС-2, представленных налогоплательщиками на требования о представлении пояснений, выставленные в соответствии с пунктом 3 статьи 88 Кодекса;
оформление  результатов камеральных  проверок (актов, решений по ст. 119 НК РФ, ст. 122 НК РФ, ст. 126 НКРФ); 
формирование отчетности по Форме № 2НК, ВП, о структуре начисления НДС;
формирование отчетности по налогоплательщикам осуществляющих внешне-экономическую деятельность в соответствии с письмом УФНС России по Ставропольскому краю № 16-23/011425 от 24.06.2017;

 представление еженедельной информации о  результатах работы по доначислениям и взысканию доначисленных сумм по камеральным проверкам в соответствии с письмом УФНС России Ставропольскому краю 15-20/017851@ от 20.09.2016;
информация по налогоплательщикам, осуществляющим поставки товаров (работ, услуг) для государственных и муниципальных нужд в исполнении писем УФНС России по Ставропольскому краю от 14.01.2015 № 14-42/000207@, от 11.10.2016  № 14-42/018656@, от 08.02.2017  № 15-42/003239@.
Проводить самоконтроль согласно утвержденным Картам  внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам разработанных ФНС                                                                                                                                                                                                                            РОССИИ
А также:

исполняет приказы,  распоряжения и иные поручения, начальника инспекции (заместителя начальника инспекции координирующего работу отдела), начальника отдела не противоречащие налоговому и трудовому законодательству;

организует работу по защите информации на объекте информатизации;

доводит до работников отдела установленных нормативными документами требований к обеспечению информационной безопасности на объекте информатизации и обеспечение условий их выполнения;

соблюдает положения нормативных документов, устанавливающих требования к обеспечению информационной безопасности на объекте информатизации Инспекции;

выполняет требования администратора информационной безопасности по обеспечению реализации положений политики информационной безопасности на объекте информатизации Инспекции,

обеспечивает сохранность комплектности закрепленного оборудования;

обеспечивает сохранности целостности специальных пломбировочных устройств (стикеров, лент, пломб, печатей и др.) на закрепленном оборудовании;

осуществляет целевое использование локальных (информационное пространство рабочей станции) и сетевых ресурсов ЛВС управления, предоставленных ему (ей) для выполнения служебных обязанностей;

обеспечивает исключение самостоятельного и (или) с помощью третьих лиц несанкционированного подключения любых внешних устройств, ноутбуков и незарегистрированных носителей информации к закрепленному оборудованию или сетевым ресурсам ЛВС управления;

обеспечивает исключение допуска других работников и лиц, не являющихся работниками управления (Инспекции), к работе на закрепленной за ним (ней) рабочей станции (исключение составляют сотрудники отдела обработки данных и информатизации и сотрудники отдела информационной безопасности);

осуществляет формирование файлов с ограничительной пометкой «ДСП»;

соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

выполняет основные обязанности гражданского служащего, предусмотренные статьей 15 Федерального закона  от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации;


выполняет  иные  поручения и указания  руководства Межрайонной инспекции и начальника отдела.

Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор:


получает надлежащие организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

         знакомится с документами, определяющими его права и обязанности по       замещаемой     должности     гражданской    службы,    критериями   оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

         имеет право на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;

имеет право на  оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

        получает в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также вносит предложения о совершенствовании деятельности государственного органа;

        имеет право на доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

         имеет право на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

        знакомится с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

        имеет право на защиту сведений о гражданском служащем;

        имеет право на должностной рост на конкурсной основе;

        получает профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

        имеет право на членство в профессиональном союзе;

        имеет право на  рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

         имеет право на  проведение по его заявлению служебной проверки;

         имеет право на  защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суде их нарушения;

        имеет право на  медицинское страхование в соответствии Федеральным законом Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации"и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

        имеет право на  государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

        имеет право на  государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

        имеет право на  доступ к служебной тайне в соответствии с полномочиями, определенными должностным регламентом;

        имеет право на  проставление ограничивающей пометки «Для служебного пользования» на документах, содержащих служебную информацию ограниченного распространения.

6. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 Главный государственный налоговый инспектор несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями, возложенными на отдел, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:


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 государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

состояние трудовой и исполнительской дисциплины в отделе;

соблюдение Порядка использования электронных носителей информации и Порядка обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах, утвержденных приказом ФНС России от 31.12.2009                          № ММ-7-6/728@ «Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах».


Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» в случае исполнения неправомерного поручения и гражданский служащий и давший это поручение непосредственный руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

Обеспечивает соблюдение федеральными государственными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами.
IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7.  В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью главный государственный налоговый инспектор  вправе самостоятельно  принимать решения с учетом задач и функций, возложенных на Инспекцию и в соответствии с должностными обязанностями по замещаемой должности гражданской службы. 

8. Главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать следующие решения:

принимать участие в рассмотрении, согласовании протокола, акта, служебной записки, отчета, плана, и.т.д.;

информировать непосредственного 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;

о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты и др.
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

9. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

в подготовке информации к различным проектам нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений;

в анализе факторов, влияющих на содержание проекта;

в разработке и оценке возможных вариантов, выбора наиболее приемлемого варианта;

в обсуждении проекта;

во внесении предложений по проекту нормативного правового акта и т.д.

10. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об Инспекции и  об отделе;

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

 11. 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

12. 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

13. В соответствии со своими должностными обязанностями и приказом Министерства финансов Российской Федерации от 2 июля 2012 года № 99-н,  главный государственный налоговый инспектор отдела оказывает гражданам и организациям следующие государственные услуги: 

бесплатное информирование (в том числе и в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах;

бесплатное информирование (в том числе и в письменной форме) о законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах;

бесплатное информирование (в том числе и в письменной форме) о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов;

индивидуальное информирование на основании запросов в электронной форме с усиленной квалифицированной электронной подписью по ТКС;

индивидуальное информирование о состоянии расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам на основании запросов в электронной форме с усиленной квалифицированной электронной подписью по ТКС;

бесплатное информирование (в том числе и в письменной форме) о правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

 14. 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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