УТВЕРЖДАЮ
Врио начальника  Межрайонной инспекции ФНС России №9 по Республике Татарстан

__________________Л.Р. Закирова 

от "_____" _____________ 20___ г.

Должностной регламент
главного  государственного налогового инспектора 
отдела камеральных проверок № 1
Межрайонной инспекции России №9 по Республике Татарстан


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции ФНС России №9 по Республике Татарстан (далее – главный  государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы", - 11-3-4-094.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного  государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: 
- регулирование в сфере налога на добавленную стоимость, 
-осуществление налогового контроля, детализация вида профессиональной служебной деятельности «осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок».

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной инспекции ФНС России №9 по Республике Татарстан.

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 отдела камеральных проверок № 1 устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Без предъявления требования 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 и умения в области информационно-коммуникационных технологий;
- общие и управленческие умения, свидетельствующими о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
    Налоговый кодекс Российской Федерации;
Бюджетный кодекс Российской Федерации;
Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской 
Федеральный закон от 6 октября 1999 г. N 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации";
      Федеральный закон от 8 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей";
      Федеральный закон от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
    Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";
    Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. N 282-ФЗ "Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации";
    Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";
    Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
    Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи";
    Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. N 443-ФЗ "О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
     Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. N 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления";
    Указ Президента Российской Федерации от 24 июня  2019 г. N 288 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019 - 2021 годы";
    постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";
     постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. N 1137 "О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость";
приказ ФНС России от 29 октября 2014 г. N ММВ-7-3/558@ "Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость в электронной форме";
    приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. N БГ-3-06/627@ "Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам";
    приказ ФНС России от 19.07.2018 N ММВ-7-2/460@ "Об утверждении форм и форматов направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) в электронной форме";
     приказ ФНС России от 07.11.2018 N ММВ-7-2/628@ "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, требований к документам, представляемым в налоговый орган на бумажном носителе, 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 10 февраля 2017 г. N ММВ-7-15/176@ "О вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения, реализующего автоматизацию перекрестных проверок по функциям камеральной налоговой проверки налоговых деклараций по НДС на основе сведений из книг покупок, книг продаж и журналов учета выставленных и полученных счетов-фактур";
письмо ФНС России от 16 июля 2013 г. N АС-4-2/12705 "О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок";
постановление Министерства труда и Министерства образования России от 13.01.2003 №1/29 «Об утверждении порядка обучения по охране труда и проверке знаний требований охраны труда работников.

6.4.2. Иные профессиональные знания:
- основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
- основы налогообложения;
- основы финансовых и кредитных отношений;
- общие положения о налоговом контроле;
- принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;
- принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
- порядок проведения мероприятий налогового контроля;
- принципы налогового администрирования;
     - состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость;
     - документы, подтверждающие право на освобождение от уплаты налога на добавленную стоимость;
     - особенности налогообложения при ввозе товаров на территорию Российской Федерации и иные территории, находящиеся под ее юрисдикцией;
     - особенности налогообложения при вывозе товаров с территории Российской Федерации;
      - порядок определения налоговой базы;
порядок и сроки проведения камеральных проверок;
  - требования к составлению акта камеральной проверки;
      - основы финансовых отношений и кредитных отношений;
 - судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;
 -  схемы ухода от налогов;
 -  порядок определения налогооблагаемой базы.

6.5. Наличие функциональных знаний: 
- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);
- 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.

6.7. Наличие профессиональных умений:
- составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.

6.8. Наличие функциональных умений: 
- проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);
- умение использования имеющихся данных информресурсов налогового органа и данных внешних источников по проведению анализа финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков.

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 N 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: 
осуществлять контроль за соблюдением законодательства о налогах и сборах, а также
-    принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов;
· соблюдать требования Налогового кодекса РФ, федеральных законов и законов РТ;
-	камеральный контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующий бюджет государственных налогов и других платежей, установленных законодательством РФ, субъектов РФ и местными органами государственной власти на местах в пределах их компетенции;
· изучать нормативные документы и умело применять в работе;
· исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих по подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий за исключением незаконных. В случае сомнения в правомерности полученного им для исполнения распоряжения, обязан в письменной форме незамедлительно сообщить об этом своему непосредственному руководителю, руководителю, издавшему распоряжение и вышестоящему руководителю. Если вышестоящий руководитель, а в его отсутствие руководитель, издавший распоряжение, подтверждает его, старший государственный налоговый инспектор отдела обязан исполнить его за исключением случаев, когда его исполнение является административно, либо уголовно наказуемым деянием;
· принимать меры к налогоплательщикам, не представляющим налоговые декларации в установленные сроки. Приостановление операций по счетам налогоплательщиков, в случае непредставления или отказа в представлении налоговых деклараций; проводить анализ схем уклонения от налогообложения налогоплательщиков, вносить предложения по их предотвращению;
· проводить камеральные налоговые проверки представленных в налоговый орган налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость по документам, служащим основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов налогоплательщиков – юридических лиц, с учетом сопоставления показателей представленной  отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источников;
· качественно оформлять результаты камеральной налоговой проверки;
· обеспечивать правильность и полноту применения налоговых санкций по результатам камеральных налоговых проверок, предусмотренных НК РФ;
· готовить мотивированные заключения по юридическим лицам для проведения выездных  проверок;
· передавать в отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства копии решений (результаты), вынесенные по результатам рассмотрения материалов камеральных проверок;
· осуществлять взаимодействие с правоохранительными  органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
· корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам отношений, регулируемых законодательством о налогах и сборах, не унижать их честь и достоинство;
- 	выполнять поручения и задания начальника отдела камеральных проверок №1;
· своевременно формировать и направлять в установленные УФНС России по Республике Татарстан сроки следующие отчеты (информацию):
-    о проведении контрольных мероприятий в отношении налогоплательщиков, заявивших
возмещение по налогу на добавленную стоимость свыше 3 млн.руб.;
-    не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;
-    проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками налоговых органов;
-    не допускать конфликтных ситуаций, способных  нанести ущерб  собственной репутации или авторитету налоговых органов России;
-    соблюдать Служебный распорядок и трудовую дисциплину, правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
-   соблюдать общие принципы профессиональной служебной этики и основных правил служебного поведения, утвержденные Приказом ФНС РФ от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@ «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы»;
- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;
- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда;
- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков профессионального заболевания (отравления).
- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
бережно относиться к своему служебному удостоверению и принимать меры по недопущению его утраты;
 -  соблюдать правила эксплуатации оргтехники, не допускать к работе на технических средствах посторонних лиц;
 - соблюдать установленную в Инспекции субординацию,  правила делового общения и нормы служебного этикета;
  - выполнять иные обязанности в соответствии с законодательством Российской Федерации и иными нормативными актами.

    В соответствии со статьей 11 Федерального закона «О противодействии коррупции»:
- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
- в письменной форме уведомлять своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
- в целях предотвращения конфликта интересов передавать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.
       В соответствии с подпунктом «б» пункта 1 Указа Президента Российской Федерации от 21.07.2010 № 925 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции», в течение 2-х лет со дня увольнения с федеральной государственной службы при  заключении трудовых договоров и (или) выполнением работы на условиях гражданско-правового договора в коммерческих или некоммерческих организациях, если отдельные функции по государственному управлению этими организациями входили в должностные (служебные) обязанности федерального государственного служащего, сообщать работодателю сведения о последнем месте федеральной государственной службы с соблюдением законодательства Российской Федерации о государственной тайне;


9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право: 
· истребовать и проверять все документы налогоплательщика, связанные с исчислением и уплатой налогов, получать из внешних источников необходимые справки и сведения о деятельности налогоплательщика по вопросам, возникающим при проведении камерального контроля;
· составлять на должностных лиц налогоплательщиков и физических лиц протоколы об административных правонарушениях в случаях, предусмотренных действующим законодательством;
· давать заключения по проектам документов, представленных на заключение другими отделами инспекции;
· запрашивать и получать от отделов инспекции рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
· работать с документами своего отдела и других отделов инспекции для выполнения возложенных на отдел задач; 
· осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе камеральных проверок №1, иными нормативными актами.

10. Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 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 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России.

11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, старший государственный налоговый инспектор  несет ответственность:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию 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;
за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
за несоблюдение требований п.3 Типового порядка использования средств криптографической защиты информации и управления ключевой информации в Инспекции;
за несоблюдение законодательства Российской Федерации  по профилактике коррупционных и иных правонарушений;
за 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.
За иные незаконные действия и бездействия.


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 камеральных проверок № 1 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
· подготовки информационных материалов для руководства инспекции по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
· иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными актами.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан отдела камеральных проверок № 1 самостоятельно принимать решения по вопросам: 
-	строгого соблюдения служебного распорядка при выполнении должностных обязанностей;
-	поддержания и повышения уровня квалификации и навыки оперативной работы на ПК, обеспечивать сохранность документов, дел, бланков строгой отчетности и закрепленного имущества;
-	обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.



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 камеральных проверок № 1 в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- соответствующих документов по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.
15. Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 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 отдела камеральных проверок № 1 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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. Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы оказывает гражданам и организациям следующие государственные услуги:
      информирование налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах  и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 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.
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