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I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее -гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела  камеральных проверок Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Чувашской Республике (далее - главный государственный налоговый инспектор отдела) 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 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» - 11-3-3-094.
           2. Область профессиональной служебной деятельности в соответствии с П.23. «Регулирование налоговой деятельности»:
          3. Вид профессиональной служебной деятельности в соответствии п. 23.11 «Осуществление налогового контроля» (Осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок).
4. Назначение  на должность и освобождение  от должности главного  государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Чувашской Республике (далее - Инспекция).
5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела. В случае служебной необходимости его замещают другие специалисты отдела камеральных проверок, во время отсутствия специалистов отдела камеральных проверок выполняет вместе с другими специалистами их функции.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие  среднего профессионального образования   по специальности, направлению подготовки: "Государственное и муниципальное управление", "Государственный аудит", "Экономика", "Финансы и кредит", "Менеджмент", "Управление персоналом", "Юриспруденция" или иные специальности и направления подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки. 
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний:
 - требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);
- требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
- требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий;
- требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим 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; 
	- Гражданский кодекс, 
	- Кодекс об административных правонарушениях, 
	- Трудовой кодекс Российской Федерации; 
	- Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 
	- Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
	- Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; 
	- Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  
	- Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 
	- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
	- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
	- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
	- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
	- приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»;
		- 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»; 
- Письмо  ФНС России от 16.07.2013 N АС-4-2/12705 (ред. от 04.07.2017) "О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок";
 - приказ ФНС России от 7 ноября 2018 г. 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 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»;  Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. N 173-ФЗ "О валютном регулировании и валютном контроле";
		- приказ от 30 июня 2009 г. МВД России N 495 и ФНС России N ММ-7-2-347 "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. N САЭ-3-06/354@ "Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях"; 
Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4.2. Иные профессиональные знания:
- 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;
- умение управлять изменениями.
- умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
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);
- проведение плановых и внеплановых выездных проверок;
- формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;
- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и  функций, возложенных на отдел камеральных проверок, главный государственный налоговый инспектор обязан: 
проводит камеральные проверки деклараций 3-НДФЛ, в которых заявлены имущественные налоговые вычеты, предоставляемые при приобретении и строительстве жилого дома, квартиры, комнаты или доли в них, земельных участков, предоставленных для ИЖС и земельных участков, на которых расположены жилые дома или доли в них, погашение процентов по целевым займам, полученным на данные цели;
проводит камеральные проверки деклараций 3-НДФЛ, в которых заявлены социальные налоговые вычеты, предоставляемые в виде пожертвований, при оплате расходов за обучение, за лечение и приобретение медикаментов, в том числе по дорогостоящему лечению, по договорам добровольного личного страхования, по договорам негосударственного пенсионного обеспечения и добровольного пенсионного страхования, дополнительных страховых взносов на накопительную пенсию;
проводит камеральные проверки деклараций 3-НДФЛ, в которых заявлены инвестиционные налоговые вычеты;
в случае выявления ошибок в заполнении документов или противоречий между сведениями, содержащимися в представленных документах, требует внести соответствующие исправления в установленный срок;
по результатам камеральных проверок и углубленного камерального анализа готовит обоснованные заключения для включения налогоплательщика в план выездных налоговых проверок;
по выявленным фактам нарушения законодательства о налогах и сборах, неправильного исчисления налога, приводящим к занижению сумм налогов, подлежащих уплате в бюджет, составляет акт по установленной форме;

по результатам камеральной проверки готовит проект решения о привлечении (об отказе в привлечении) налогоплательщика к налоговой ответственности за совершение налогового правонарушения для согласования с начальником отдела и специалистом правового отдела, производит начисление в КРСБ и принимает меры по их поступлению в бюджет;

при проведении камеральных проверок налоговой отчетности проводит углубленные камеральные проверки в случаях представления уточненных налоговых деклараций с уменьшением налогов за предыдущие налоговые периоды; по уточненным налоговым декларациям к доплате проверяет выполнение условий статьи 81 НК РФ в целях привлечения к ответственности по статье 122 НК РФ;

выдает уведомления для предоставления работодателю на получение имущественного налогового вычета;
 выдает уведомления для предоставления работодателю на получение социального налогового вычета;
проводить работу в отношении физических лиц, осуществляющих продажу (дарение) недвижимого имущества и земельных участков, принадлежащих им на праве собственности, получающих доход от продажи доли в уставном капитале, реализацию ценных бумаг. В этих целях ежегодно до начала декларационной кампании составляет списки потенциальных декларантов исходя их информации, имеющейся в налоговом органе об отчуждении имущества, проводит анализ на достоверность сведений и направляет физическим лицам напоминания о необходимости декларирования доходов.

осуществлять мониторинг поступающих деклараций формы 3-НДФЛ по фактам продажи (дарения) недвижимого имущества, в этих целях ведет электронные журналы учета, ведет учет и проверку письменных пояснений и документов об отсутствии обязанности представления деклараций формы 3-НДФЛ. После истечения установленного срока для представления декларации направляет требования об устранении нарушения законодательства и в случае невыполнения требований должностного лица составляет протокол об административном правонарушении по статье 19.4 КоАП РФ. В целях обеспечения декларирования доходов взаимодействует с правоохранительными органами, с местными органами власти (сельские поселения), работодателями;

проводить камеральные проверки деклараций 3-НДФЛ, в которых отражен доход от продажи доли в уставном капитале, ценных бумаг, акций, выигрышей и др.;

проводить контрольные мероприятия по вопросу использования нежилых помещений, земельных участков (кроме ИЖС и ЛПХ), 2 и более объектов жилых помещений физическими лицами, на предмет сдачи их в аренду и использования в предпринимательской деятельности;

готовит ответы на письменные запросы налогоплательщиков;
составляет установленную статистическую отчетность по курируемым налогам и контрольной работе, своевременно и качественно  представляет информации в вышестоящий налоговый орган, в правоохранительные и другие органы;
	ведет в установленном порядке делопроизводство, обеспечивает  сохранность номенклатурных дел, сохранность инструктивного материала, документов ДСП;
участвует в рассмотрении писем и заявлений налогоплательщиков и подготовке ответов;
участвует в проведении занятий по изучению писем, инструктивных  материалов по применению законодательства о налогах и сборах;
на основании поступивших из юридического отдела служебных записок готовит копии материалов камеральных проверок и передает их  для подготовки исков в суды по налогоплательщикам, не уплатившим налоговые санкции в сроки, указанные в требованиях об уплате и в иных случаях, участвует в судебных разбирательствах с налогоплательщиками по доначисленным суммам налогов;
	участвует во всех проводимых Инспекцией рейдах и других мероприятиях по соблюдению налогового законодательства;

является ответственным технологом отдела по осуществлению камеральных проверок налогоплательщиков. 
К обязанностям технолога по направлению в Инспекции относятся следующие обязанности:
Осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России.
Подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Инспекции приказом Инспекции.
Инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников Инспекции, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России.
Выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога.
Подготавливать предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции.
Анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога.

обязан выполнять задания  и поручения начальника Инспекции,  его заместителей, начальника отдела, выдаваемые ими в пределах полномочий, предусмотренных Положением об отделе;
обязан хранить государственную, налоговую и коммерческую тайну, а также не разглашать ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан;
	обязан строго выполнять обязанности государственного служащего, определенные статьей 15 федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

поддерживает уровень квалификации, необходимый для исполнения служебных обязанностей.
своевременно и качественно составляет установленную отчетность и информации, представляемые в Управление, в правоохранительные и другие органы;
	имеет право удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России: Сведения о физических лицах.
проводит внутренний контроль по направлениям деятельности отдела методами  самоконтроля выполняемых технологических процессов ФНС России (либо операций технологических процессов ФНС России); контроля с применением автоматизированных контрольных процедур.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право:
9.1. Вносить руководству Инспекции предложения по совершенствованию налогового администрирования.
9.2. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
9.3. Докладывать руководству Инспекции обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.
9.4. Представлять отдел, Инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению.
9.5. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
9.6. Вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими отделами Инспекции.
10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5  по Чувашской Республике, утвержденным начальником Инспекции 18 апреля 2017 г., положением об отделе, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения


12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом.
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом.




V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) 
проектов управленческих и иных решений


14.  Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
14.1. приказов, распоряжений, регламентов, порядков по деятельности отдела;
14.2. проектов управленческих и иных решений в части информационного и технического обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
15.  главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
15.1. положений об отделе и Инспекции;
15.2. графика отпусков гражданских служащих отдела;
15.3. 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

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 государственного налогового инспектора 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 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.


VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом 
Федеральной налоговой службы


18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, главный государственный налоговый инспектор осуществляет организационное, информационное, техническое обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:
18.1. бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также представлению форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснению порядка их заполнения;
18.2. иных услуг, осуществляемых Инспекцией.


IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности


19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главный государственный налоговый инспектор оценивается по следующим показателям:
19.1. выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
19.2. своевременности и оперативности выполнения поручений;
19.3. качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
19.4. профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
19.5. способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
19.6. творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
19.7. осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.



Начальник
отдела  камеральных проверок                               _____________                           О.А. Христофорова
                                                                                           (подпись)
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