Должностной регламент
государственного налогового инспектора отдела камерального контроля Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба)    государственного налогового инспектора отдела камерального контроля Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы - 11-3-4-071.

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.
4. Назначение и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области (далее – Управление).

5. Государственный налоговый инспектор подчиняется непосредственно руководителю Управления, заместителю руководителя Управления, курирующему работу отдела, начальнику отдела.

В период временного отсутствия государственного налогового инспектора исполнение его должностных обязанностей возлагается на  государственного  налогового  инспектора.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Государственный налоговый инспектор должен иметь высшее образование, соответствующее функциям и конкретным задачам, возложенным на структурное подразделение (направления подготовки  «Экономика», «Менеджмент», «Государственное и муниципальное управление», «Финансы и кредит», «Юриспруденция», «Экономика и управление»).
6.2. Наличие базовых знаний:
нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства; передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования; формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок аппарата Управления; порядок работы со служебной информацией; должностной регламент.
6.3.Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
Конституция Российской Федерации; 
Федеральный закон   № 58-ФЗ от 27.05.2003 «О системе государственной службы Российской Федерации»;

Федеральный закон   № 79-ФЗ от 27.07.2004 «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 
Закон РФ от 21.02.1992 N 2395-1 (ред. от 26.07.2017) "О недрах";

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции";
Федеральный закон от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете";

Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. N 400-ФЗ "О страховых пенсиях" (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.01.2017);

Указ Президента РФ от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих";

Постановление Правительства РФ от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";

Налоговый кодекс Российской Федерации;
Водный кодекс Российской Федерации;

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

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 22 марта 2007 г. № ММ-4-06/12дсп@ «Об утверждении Регламента организации работы налоговых органов при истребовании документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках»;
Приказ ФНС России от 29 ноября 2011 г. N ММВ-7-6/901@ "О вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения задачи "Передача в банки документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представление банками информации в налоговые органы в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи" ("Банк-Обмен")";

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 25 июля 2012 г. N ММВ-7-2/520@ "Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи";

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 России от 08 апреля 2015 г. N ММВ-7-15/140@ "Об утверждении Методических рекомендаций по ведению информационного ресурса "ЕАЭС - обмен";

Приказ ФНС России от 08 мая 2015 г. № 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)";

Приказ ФНС России от 25 августа 2014 г. N ММВ-7-15/424@ "Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по выдаче свидетельства о регистрации организации, совершающей операции с денатурированным этиловым спиртом, формы решения о приостановлении (возобновлении) действия (об аннулировании) свидетельства о регистрации организации, совершающей операции, с денатурированным этиловым спиртом";

Приказ ФНС России от 25 августа 2014 г. N ММВ-7-15/425@ "Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по выдаче свидетельства о регистрации лица, совершающего операции с прямогонным бензином, формы решения о приостановлении (возобновлении) действия (об аннулировании) свидетельства о регистрации лица, совершающего операции с прямогонным бензином";

Приказ ФНС России от 27 октября 2015 г. N ММВ-7-15/475@ "Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по выдаче свидетельства о регистрации лица, совершающего операции с бензолом, параксилолом или ортоксилолом";

Приказ ФНС России от 21 сентября 2016 г. N ММВ-7-15/499@ "Об утверждении Административного регламента по предоставлению Федеральной налоговой службой государственной услуги по выдаче свидетельства о регистрации организации, совершающей операции со средними дистиллятами";

Приказ ФНС России от 16.11.2016 N ММВ-7-12/622@ "О вводе в промышленную эксплуатацию модернизированного программного обеспечения подсистемы "Визуальный сетевой анализ объектов и связей" АИС "Налог-3" в части интеграции с программными средствами, обеспечивающими 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 ("АСК НДС-2")";

Приказ МВД России N 495, ФНС России N ММ-7-2-347 от 30.06.2009 (ред. от 12.11.2013) "Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений";

 Протокол о порядке взимания косвенных налогов и механизме контроля за их уплатой при экспорте и импорте товаров, выполнении работ, оказании услуг (Приложение № 18 к "Договору о Евразийском экономическом союзе" (г. Астана 29 мая 2014 г.);

Приказ ФНС России от 29 декабря 2017 г. № ММ-8-15/62дсп «Об осуществлении контроля за обоснованностью возмещения налога на добавленную стоимость, об утверждении Регламента взаимодействия управлений ФНС России по субъектам Российской Федерации и территориальных налоговых органов при проведении камеральных налоговых проверок налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость, в которых заявлено право на возмещение налога».

Иные федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации и иных нормативных актов и служебных документов, регламентирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению  конкретных должностных обязанностей.
6.3.2. Иные профессиональные знания:
порядка и сроков проведения камеральных проверок; требований к составлению акта камеральной проверки; основ финансовых отношений и кредитных отношений; судебно-арбитражной практики в части камеральных проверок; схем ухода от налогов; порядка определения налогооблагаемой базы.
6.4.
Наличие функциональных знаний:

знания базового уровня в области информационно-коммуникационных технологий: 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.

6.5. Наличие базовых умений: 

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 Управления.
6.6.  Наличие профессиональных умений:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений; аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий; подбора и расстановки кадров, управления персоналом; взаимодействия с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, публичного выступления. 
6.7. Наличие функциональных умений:

составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности 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. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камерального контроля Управления, государственный налоговый инспектор обязан:

координировать работу по проведению налогового контроля в рамках камеральной проверки, камеральных проверок деклараций (расчетов) по специальным налоговым режимам;

осуществлять полномочия в пределах предоставленных ему прав и в соответствии с должностными обязанностями;

осуществлять разработку комплексных стандартных процедур налогового контроля в рамках камеральной проверки, камеральных проверок деклараций (расчетов) по специальным налоговым режимам, регламентации порядка и форм проведения мероприятий налогового контроля, оформления и реализации их результатов при проведении камеральных налоговых проверок таких деклараций (расчетов);

осуществлять методологическое обеспечение организации и проведения налогового контроля в рамках камеральной проверки, камеральных проверок деклараций (расчетов) по специальным налоговым режимам;

координировать проведение нижестоящими налоговыми органами камеральных налоговых проверок деклараций (расчетов), в том числе налогового контроля в рамках камеральной проверки, камеральных проверок деклараций (расчетов) по специальным налоговым режимам и иных мероприятий налогового контроля;

разрабатывать предложения по формам и методам налогового администрирования по всем налогам и сборам, включая налоговый контроль в рамках камеральной проверки, налоговое администрирование специальных налоговых режимов, направленным на повышение эффективности проведения камеральных налоговых проверок;

анализировать и обобщать отчетные и статистические данные результатов камеральных налоговых проверок деклараций (расчетов), в том числе налогового контроля в рамках камеральной проверки, камеральных проверок деклараций (расчетов) по специальным налоговым режимам;

организовывать работу по выявлению основных (существенных) признаков применяемых налогоплательщиками схем уклонения от налогообложения с целью предупреждения потерь бюджета и выработки рекомендаций по сбору качественной доказательной базы в ходе проведения камеральных проверок деклараций (расчетов);

осуществлять взаимодействие с правоохранительными и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

осуществлять анализ результатов работы налоговых органов по проведению камеральных проверок деклараций (расчетов), включая налогового контроля в рамках камеральной проверки, камеральных проверок деклараций (расчетов) по специальным налоговым режимам, в том числе с использованием автоматизированных систем налогового контроля;

вырабатывать предложения по модернизации форм и методов камерального налогового контроля с использованием информационных технологий и ресурсов;

разрабатывать предложения по мерам, направленным на выявление, пресечение и устранение причин и факторов занижения налогоплательщиками налогооблагаемой базы и уклонения от налогообложения, в том числе с применением автоматизированных систем контроля;

проводить мониторинг соответствия условиям отнесения к консолидированной группе налогоплательщиков ее участников;

принимать в необходимых случаях участие в рассмотрении заявлений и жалоб юридических лиц и граждан, связанных с вопросами применения положений действующих законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих процедуры проведения камеральных налоговых проверок, оформления и реализации их результатов;

участвовать в подготовке отзывов на исковые заявления по вопросам, относящимся к компетенции отдела, а также участвовать в заседаниях судов при их рассмотрении;

проводить  анализ    практики    рассмотрения    налоговых    споров в судебном   порядке   и   внесение   предложения  по изменению методических указаний и рекомендаций Управления по данному вопросу;
принимать участие в работе по контролю за деятельностью нижестоящих налоговых органов по предмету деятельности отдела, в том числе проводить дистанционные мониторинги, тематические и комплексные проверки внутреннего аудита;
подготавливать материалы для публикации в средствах массовой информации и размещения на интернет-сайте Управления по вопросам правильности применения налогового законодательства, регулирующего налогообложение, включая вопросы налогового контроля в рамках камеральной проверки, правильности применения налогового законодательства, регулирующего налогообложение специальными налоговыми режимами;

участвовать в обучении работников налоговых органов, проводить совещания, семинары, оказывает практическую помощь территориальным налоговым органам по вопросам правильности применения налогового законодательства, регулирующего налогообложение, в том числе по вопросам налогового контроля в рамках камеральной проверки, правильности применения налогового законодательства, регулирующего налогообложение специальными налоговыми режимами;
исполнять приказы ФНС России в части деятельности отдела;
осуществлять методологическое и организационное обеспечение ведения  специализированных информационных ресурсов по предмету деятельности отдела;
рассматривать по поручению начальника отдела в установленные сроки письма и запросы по предмету деятельности отдела и представлять ему заключения, проекты писем - ответы на них по предмету деятельности отдела;

формировать и предоставлять установленную ФНС России отчетность по предмету деятельности отдела;

проводить анализ достоверности отчетных данных, соответствия отчетов данным информационных ресурсов по предмету деятельности отдела;

осуществлять ведение в отделе в установленном порядке делопроизводство, включая документы с грифом «ДСП»;

вести информационные ресурсы и НСИ по предмету деятельности отдела;

соблюдать трудовую и служебную дисциплину и обеспечивать соблюдение трудовой и служебной дисциплины в отделе;

использовать в практической деятельности современные информационные технологии, владеть навыками работы с компьютером, Windows 2000/NT/XP, текстовыми редакторами, электронными таблицами Excel; правовыми базами данных  “Консультант”, “Гарант”, специальными программными продуктами “ЭОД”, АИС “Налог – 3”, “Регион”, программами для работы с электронной почтой;

соблюдать регламент, утвержденный ФНС России, либо Управлением;

исполнять законодательство и нормативные правовые акты по противодействию коррупции, соблюдать запреты, ограничения, обязательства и правила служебного поведения в части деятельности отдела;
участвовать в обеспечении мобилизационной подготовки Управления и нижестоящих налоговых органов к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;
организовывать и выполнять предусмотренные законодательством Российской Федерации мероприятия по вопросам поддержания готовности отдела к ведению гражданской обороны.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:

принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

в установленном порядке получать от структурных подразделений управления и инспекций области необходимые для осуществления своей деятельности документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении; 

доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме, определенном Положением об отделе.

10. 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 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40,ст.3961; 2017, № 15 (ч.1), ст.2194), положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Кемеровской области, утвержденным руководителем ФНС России,  положением об отделе камерального контроля, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

Государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за:

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

формирование и работу с электронными документами и за недопущение их искажения;

действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

невыполнение обязанностей, предусмотренных пунктом 1 статьи 9 Федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе. 

11. 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 государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам определенным должностным регламентом.

13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

обеспечению соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.
V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению  руководства Управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
16. В соответствии со своими должностными обязанностями государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с приказами и распоряжениями ФНС России, УФНС России по Кемеровской области, а также в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Управлении.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Управления, инспекций 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 государственный налоговый инспектор  осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг: 
обеспечение своевременного и полного рассмотрения обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок;

осуществление государственных статистических наблюдений в налоговой системе по области и в разрезе территорий.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности 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.

