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Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора 

отдела камеральных проверок № 3 

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 

по Мурманской области

(Межрайонной ИФНС России №7 по Мурманской области)

ФИО
I. Общие положения

          1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - должность гражданской службы) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы № 7 по Мурманской 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 государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности начальника: Осуществление налогового контроля - выявление зон риска совершения налоговых правонарушений, отбор налогоплательщиков с высокими рисками совершения налоговых правонарушений и планирование контрольных мероприятий.

4. Назначение на должность и освобождение от должности начальника отдела осуществляются приказом Начальника Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы № 7 по Мурманской области (далее - инспекция).

5. Гражданский служащий, замещающий должность, главного государственного налогового инспектора непосредственно подчиняется начальнику отдела либо лицу, исполняющему его обязанности. Главный государственный налоговый инспектор также подчиняется заместителю начальника отдела.

2. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора вне зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (базовые квалификационные требования).

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Без предъявления требования к стажу.

6.3. Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного налогового инспектора, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:  знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка); знаниями 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»; знаниями и умения в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Гражданский служащий, замещающий должность главного государственного налогового инспектора, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон №79-ФЗ от 27.07.2004 г. «О государственной гражданской службе Российской Федерации» Федеральный закон №273-ФЗ от 25.12.2008 г. «О противодействии коррупции»; Приказ МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 от 30 июня 2009 г. «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений»; Приказ ФНС России от 2 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ «Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях»; Приказ ФНС России от 6 мая 2007 г. № ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах»; Приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. № ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок»; Приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. № ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»; 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».

6.4.1. Иные профессиональные знания главного государственного налогового инспектора должны включать: основы налогообложения; принципы налогового администрирования; порядок и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок; понятие «налоговый контроль»; порядок осуществления мероприятий налогового контроля для планирования выездных налоговых проверок.

6.5. Наличие функциональных знаний: должен иметь функциональные знания, соответствующие направлению деятельности отдела; понятие нормы права и ее признаки; предметы и методы правового регулирования; понятие нормативного правого акта (проекта); процедуры рассмотрения  обращений, обеспечение выполнения поставленных руководством задач. 
6.6. Наличие базовых умений: должен обладать базовыми умениями работы с электронной почтой; графическими и электронными документами; с деловой корреспонденцией; информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет); 

6.7. Гражданский служащий, замещающий должность главного государственного налогового инспектора, должен обладать следующими профессиональными умениями: 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; отбор налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок. 

6.8. Гражданский служащий, замещающий должность главного государственного налогового инспектора, должен обладать следующими функциональными умениями: проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий. 

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. Главный 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, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Мурманской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Мурманской области О.Ю.Савченко 28 февраля 2015, положением об отделе камеральных проверок № 3, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Мурманской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
9. Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор  имеет право:

· получать для ознакомления, использования в работе поступающие в инспекцию законодательные и иные нормативные акты и документы;

· вносить начальнику отдела предложения по технологии организации работы в отделе, по совершенствованию налогового администрирования;

· принимать участие в собраниях трудового коллектива инспекции;

· осуществлять иные права, предусмотренные положением об инспекции, положением об Отделе, иными нормативными актами.
10. Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной инспекции ФНС России № 7 по Мурманской области и Положением об отделе камеральных проверок № 3 инспекции, на главного государственного налогового инспектора возлагается следующее: 
· добросовестно исполнять свои должностные обязанности;

· соблюдать правила технической эксплуатации электронно-вычислительной техники, правила пожарной безопасности, техники безопасности, правила служебного распорядка, установленные инспекцией, исполнительскую дисциплину;

· соблюдать внутриобъектовый и пропускной режим, установленный в  инспекции;

· соблюдать и защищать права и законные интересы граждан;

· соблюдать законность в деятельности инспекции;

· реализовывать в пределах своей компетенции права и обязанности налоговых органов;

· вносить предложения о совершенствовании налогового законодательства;

· вести в установленном порядке делопроизводство, хранить и сдавать в архив документы отдела;

· участвовать в подготовке информационных материалов для руководства инспекции, установленных для отдела форм отчетности, информации и ответов на запросы вышестоящих налоговых органов;

· исполнять распоряжения вышестоящих руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;

· соблюдать конфиденциальность при работе со сведениями, являющимися служебной тайной; 

· соблюдать налоговую и иную охраняемую законом тайну в соответствии с Налоговым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; а также не разглашать ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе после прекращения государственной службы;

· строго выполнять требования политики информационной безопасности и других нормативно-методических документов по обеспечению информационной безопасности в инспекции;

· сообщать представителю нанимателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;

· представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера; 

· сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

· постоянно повышать свой профессиональный уровень, поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

· осуществлять иные функции, предусмотренные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Управления ФНС России по Мурманской области, инспекции;
- производить отбор объектов для проведения выездных налоговых проверок осуществлять в соответствии   с Регламентом планирования и подготовки выездных налоговых проверок, Концепцией системы планирования выездных налоговых проверок  и  Общедоступными критериями,  утвержденными приказами ФНС России;
-  обеспечивать постоянный сбор, фиксацию и обработку всей поступающей в налоговый орган информации о налогоплательщиках;

-  обеспечивать своевременное  обновление информации о налогоплательщиках с учетом вновь поступающих данных из внутренних и внешних источников;
- осуществлять анализ информации в разрезе налогоплательщиков, содержащейся  в следующих информационных ресурсах:
по регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей ЕГРЮЛ, ЕГРИП);
по учету налогоплательщиков (ЕГРН);
по бухгалтерской и налоговой отчетности юридических лиц;

по налоговой отчетности физических лиц; 
сведения о доходах физических лиц;
«Камеральные налоговые проверки»  и «Выездные налоговые проверки»;

«Расчеты с бюджетом»;
 об исполнении обязанности по уплате налогов и сборов;
 по контрольно-кассовой технике;
 по контролю за производством и оборотом алкогольной и табачной продукции;

 «Единая государственная автоматизированная информационная система учета объема производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции (ЕГАИС);

 «Банковские счета»;
 ПИК «НДС»;
 ПИК «Однодневка»;

 ПИК «ВНП – отбор»;

 ПИК «Предпроверочный анализ»;

 ПИК «Досье рисков»;

 ПИК «Таможня»;

 ПИК «НДС»;

 ПИК «Схемы»;

 «Журнал результатов работы по обеспечению процедур банкротства»;

 «Журнал результатов работы налоговых органов по зачетам и возвратам»

и иных информационных ресурсах;

- осуществлять сбор информации о налогоплательщиках  в соответствии с действующим законодательством или на основании соглашений по обмену информацией;

- осуществлять экономический анализ налоговой и бухгалтерской отчетности в разрезе отраслей, а также налогоплательщиков (в первую очередь основных),  исходя  из информации, содержащейся в налоговой и бухгалтерской отчетности, с использованием программного комплекса «Система ЭОД местного уровня»;

- проводить аналитическую работу  в отношении налогоплательщиков, не представляющих отчётность более двух отчётных периодов (но менее года) или представляющих нулевую отчетность,  составлять обоснования о рассмотрении целесообразности включения их в план  выездных налоговых проверок;

-  по результатам аналитической работы в отношении налогоплательщиков, в деятельности которых предполагаются нарушения законодательства о налогах и сборах,  составлять обоснования о  включении в план проведения выездных налоговых проверок; 

- осуществлять мероприятия по истребованию документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках при сборе дополнительной информации об объектах в целях  решения вопроса о целесообразности их включения  план выездных налоговых проверок;

     - проводить мероприятия по исполнению Поручений об истребовании документов, поступающих из других налоговых органов;
-  проводить работу по привлечению лиц к налоговой и административной ответственности за непредставление (несвоевременное представление) сведений (документов), запрашиваемых в ходе проведения дополнительных контрольных мероприятий;

- при поступлении возражений (пояснений, ходатайств) на акты об обнаружении фактов, свидетельствующих о налоговых правонарушениях, в установленные сроки направляет в УФНС сканированные копии материалов проверки с сопроводительным письмом, обеспечивает возможность ознакомления и передает в правовой отдел Инспекции материалы налогового контроля в установленные сроки;

- при поступлении жалоб (апелляционных жалоб) на решения, действия или бездействие должностных лиц Инспекции  направляет оригинал жалобы и пакет документов по вопросам, изложенным в жалобе, в УФНС,  передает копию сопроводительного письма в правовой отдел Инспекции, сообщает о  наличии новых доводов и обстоятельств, о представленных  новых документов,  о наличии докладной записки правового отдела на имя начальника Инспекции о несогласии с выводами в проекте решения, если доводы не учтены при вынесении решения, - совместно с правовым отделом определяет наличие (отсутствие) оснований для направления письменного заключения в УФНС;

- участвовать в организации работы по взысканию недоимки, возникшей по результатам проведения налоговых проверок, в порядке пп. 2 п. 2 ст. 45 НК РФ;
- обеспечить формирование «Досье налогоплательщиков» (в первую очередь основных налогоплательщиков), используя информационные ресурсы ФНС России (внутренние источники), а также информацию, получаемую из внешних источников;
- оказание по мере необходимости теоретической и практической помощи сотрудникам отдела;

- владеть знаниями ПК «Система ЭОД», ПК «АИС Налог 3», ПК «АСК НДС 2» в пределах предоставленных полномочий;

- обязательные знания инструкций на рабочие места: РМ12-4-1, РМ13-1, РМ13-2, РМ13-4-1, РМ13-5, РМ14-1, РМ14-2;
- в связи производственной необходимостью выполнять другие поручения начальника и заместителя начальника отдела.

        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 исполнению своих функциональных обязанностей;

· иным вопросам.  

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

· организации работы по исполнению своих функциональных обязанностей;

· обеспечение соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;

· 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:

· применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

· подготовки проектов приказов и иных распорядительных документов по инспекции;

· подготовки проектов плана работы отдела;

· подготовки проектов нормативных актов, утвержденных местными органами государственной власти по вопросам налогового администрирования;

· иным вопросам.    

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

· положений об инспекции и отделе;

· графика отпусков гражданских служащих отдела;

· иных актов по поручению  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.

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 и предусматривает:
· представление в Управление Федеральной налоговой службы по Мурманской области  в установленном порядке отчетов и информаций о деятельности инспекции;

· направление в установленном порядке запросов  и получение информации из внешних источников, необходимых для осуществления функций отдела;

· осуществление функциональных обязанностей во взаимодействии с территориальными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями.

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 радикально 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.
