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Должностной регламент главного государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок №1 
Межрайонной ИФНС России №1 по Алтайскому краю

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главный государственный налоговый инспектор контрольно-аналитического отдела Межрайонной  ИФНС России №1 по Алтайскому краю (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 главного государственного налогового  инспектора: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового  инспектора: регулирование в сфере налога на добавленную стоимость. Осуществление контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налога на добавленную стоимость
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового  инспектора осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России №1 по Алтайскому краю (далее – Инспекция) или должностным лицом, исполняющим его обязанности. 
5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику (заместителю начальника) отдела камеральных проверок №1 (далее – Отдел). 
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Без предъявления квалификационных требований к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки. 
6.3. Наличие базовых знаний: 

6.3.1. знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

6.3.2. знание основ:

- Конституции Российской Федерации, 

- законодательства о гражданской службе, 

- законодательства о противодействии коррупции; 

6.3.3. знания в области информационно-коммуникационных технологий;

6.3.4. знание Служебного распорядка Инспекции, порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностного регламента.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
6.4.1.1. Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая) от 31.07.1998 №146-ФЗ).

6.4.1.2. Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000 №117-ФЗ) (глава 21. Налог на добавленную стоимость; глава 22. Акцизы).
6.4.1.3. Федеральный закон от 10.12.2003 №173-ФЗ (с изменениями) «О валютном регулировании и валютном контроле».
6.4.1.4. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.11.2001 №195-ФЗ (Глава 15. «Административные правонарушения в области финансов, налогов и сборов, страхования, ранка ценных бумаг» (ст.ст.15.5, 15.6, 15.25)).

6.4.1.5. Приказ МНС России от 17.11.2003 №БГ-3-06/627@ (с изменениями) «Об утверждении Единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам».

6.4.1.6. Приказ ФНС России от 18.01.2012 №ЯК-7-1/9@ (с изменениями) «Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» местного уровня».
6.4.1.7. Письмо ФНС России от 16.07.2013 №АС-4-2/12705 (с изменениями) «О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок».

6.4.1.8. Приказ ФНС России от 08.05.2015 №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)».

6.4.1.9. Приказ ФНС России от 25.07.2012 №ММВ-7-2/520@ (с изменениями) «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».

6.4.1.10. Приказ ФНС России от 29.10.2014 №ММВ-7-3/558@ (с изменениями) «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».

6.4.1.11. Письмо ФНС России от 23.03.2015 №ГД-4-3/4550@ (с изменениями) «О направлении контрольных соотношений показателей налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость».

6.4.1.12. Инструкция Банка России от 04.06.2012 №138-И (с изменениями) «О порядке представления резидентами и нерезидентами уполномоченным банкам документов и информации, связанных с проведением валютных операций, порядке оформления паспортов сделок, а также порядке учета уполномоченными банками валютных операций и контроля за их проведением».

6.4.1.13. «Договор о Евразийском экономическом союзе» (подписан в г. Астане 29.05.2014) (с изменениями).

6.4.1.14. Протокол от 11.12.2009 (с изменениями) «Об обмене информацией в электронном виде между налоговыми органами государств-членов Евразийского экономического союза об уплаченных суммах косвенных налогов».

6.4.1.15. Письмо ФНС России от 20.08.2012 №ЕД-4-3/13717@ «О кодах видов подакцизных товаров в отношении этилового спирта и алкогольной продукции при заполнении налоговой декларации по косвенным налогам (налогу на добавленную стоимость и акцизам) при импорте товаров на территорию Российской Федерации с территории государств - членов Таможенного союза, представляемой по операциям по ввозу подакцизных товаров, совершаемым с 01.07.2012».

6.4.1.16. Приказ ФНС России от 12.01.2016 №ММВ-7-3/1@ «Об утверждении формы и формата представления налоговой декларации по акцизам на этиловый спирт, алкогольную и (или) подакцизную спиртосодержащую продукцию в электронной форме и порядка ее заполнения, а также формы и формата представления налоговой декларации по акцизам на автомобильный бензин, дизельное топливо, моторные масла для дизельных и (или) карбюраторных (инжекторных) двигателей, прямогонный бензин, средние дистилляты, бензол, параксилол, ортоксилол, авиационный керосин, природный газ, автомобили легковые и мотоциклы в электронной форме и порядка ее заполнения».
6.4.1.17. Приказ ФНС России от 16.12.2016 №ММВ-7-15/682@ «Об утверждении формата представления пояснений к налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость в электронной форме».

6.4.1.18. Приказ ФНС России от 14.03.2016 №ММВ-7-3/136@ «Об утверждении перечня кодов видов операций, указываемых в книге покупок, применяемой при расчетах по налогу на добавленную стоимость, дополнительном листе к ней, книге продаж, применяемой при расчетах по налогу на добавленную стоимость, дополнительном листе к ней, а также кодов видов операций по налогу на добавленную стоимость, необходимых для ведения журнала учета полученных и выставленных счетов-фактур».

6.4.1.19. Приказ ФНС России от 05.08.2010 №ЯК-7-6/374@ (с изменениями) «Об утверждении формата представления налоговой декларации по косвенным налогам (налогу на добавленную стоимость и акцизам) при импорте товаров на территорию Российской Федерации с территории государств - членов таможенного союза, в электронном виде (на основе XML) (версия 5)».

6.4.1.20. Приказ ФНС России от 30.05.2007 №ММ-3-06/333@ (с изменениями) «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок».

6.4.1.21. Приказ ФНС России от 30.09.2015 №ММВ-7-15/427 «Об утверждении форм и порядка заполнения реестров, предусмотренных пунктом 15 статьи 165 Налогового кодекса Российской Федерации, а также форматов и порядка представления реестров в электронной форме».

6.4.1.22. Приказ ФНС РФ от 15.01.2010 №ММ-7-3/7@ «Об утверждении форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах».

6.4.1.23. Приказ ФНС России от 08.04.2015 №ММВ-7-15/140@ «Об утверждении Методических рекомендаций по ведению информационного ресурса «ЕАЭС – обмен».
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:

6.4.2.1. практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности;

6.4.2.2. порядок исчисления уплаты налога на добавленную стоимость.

6.5. Наличие функциональных знаний:
Понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки.
Принципы, методы, технологии и механизмы порядка исчисления налога на добавленную стоимость.
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями, умения в области информационно-коммуникационных технологий, умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.7. Наличие профессиональных умений: 
6.7.1. Расчетно-экономическая деятельность в сфере налога на добавленную стоимость.
6.7.2. Использовать информационные ресурсы ФНС России при осуществлении должностных обязанностей.

6.7.3. Анализировать правильность исчисления налога на добавленную стоимость.

6.8. Наличие функциональных умений:
6.8.1. Организовывать и проводить мониторинг применения законодательства.
6.8.2. Анализировать и интерпретировать налоговую и иную информацию, содержащуюся в статистической отчетности, а также информацию, поступающую по курируемым вопросам.

6.8.3. Использовать полученные сведения для принятия решения с использованием инструментальных средств и компьютерных технологий. 

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, главный государственный налоговый  инспектор  обязан: 

8.1. Выполнять поставленные перед отделом задачи в строгом соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.
8.2. Обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами

8.3. Осуществлять контроль над соблюдением налогоплательщиками налогов, сборов и налоговыми агентами, состоящими на учете в инспекции, законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов.

8.4. Контролировать правильность исчисления налогов, сборов и иных обязательных платежей по участкам работы отдела камеральных проверок №1.

8.5. Проводить камеральные налоговые проверки налогоплательщиков по НДС.

8.6. Отбирать налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок.

8.7. Проводить мониторинг налоговых проверок налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, основных и прочих налогоплательщиков с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источников.

8.8. Анализировать схемы уклонения от налогообложения, в том числе крупнейших и основных налогоплательщиков, выработка предложений по их предотвращению.

8.9. Проводить анализ налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов.

8.10. Оформлять результаты камеральных налоговых проверок.

8.11. Передавать отделу урегулирования задолженности информацию о движении денежных средств на счетах налогоплательщиков в банках, по которым налоговым органом вынесено решение о взыскании налога за счет денежных средств либо о приостановлении операций.

8.12. Подготавливать проекты решений по результатам камеральной налоговой проверки. Передает в юридический отдел проекты решений по результатам камеральной проверки для правовой оценки на согласование и визирование.

8.13. Выявлять несоответствия фактического адреса нахождения плательщика и сведений о местонахождении юридического лица, представленного в налоговый орган.

8.14. Подготавливать информационные материалы, ответы на централизованные задания управления ФНС по Алтайскому краю, а также на возражения, запросы и жалобы налогоплательщиков по налогу, курируемому государственным налоговым инспектором.

8.15. Вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдача документов отдела.

8.16. Осуществлять контроль за соблюдением налогового законодательства, установленного Федеральным и Алтайским краевым законодательством, представительным органом муниципальной власти.

8.17. Проводит в ходе камеральной налоговой проверки, на основе налоговой декларации по НДС мероприятия налогового контроля в отношении выявленных расхождений, в том числе с использованием информационного ресурса АСК НДС-2, формирует доказательственную базу и оформляет результаты проведенных мероприятий.
8.18. Вводить пояснения в АСК НДС-2, представленные налогоплательщиками на требования о представлении пояснений, выставленные в соответствии с пунктом 3 статьи 88 Кодекса.

8.19. Подготавливать решения о приостановлении операций налогоплательщика по его счетам в банке и переводов его электронных денежных средств (решений об отмене данных решений) в соответствии с подпунктами 2 пунктов 3 и 3.1 статьи 76 Налогового  Кодекса.

8.20. Осуществлять функции внутреннего аудита.

8.21. Соблюдать правила делового общения и нормы служебного этикета.

8.22. Проводить обработку персональных данных в строгом соответствии с Положением об обработке персональных данных. 

8.23. Обеспечивать конфиденциальность своих паролей и ключей доступа к ресурсам информационных систем персональных данных.

8.24. Выполнять другие указания (как письменные, так и устные) начальника отдела (его заместителей), связанные с основными задачами, возложенными на Отдел.

8.25. Осуществлять иные функции, предусмотренные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, управления, инспекции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей гласный государственный налоговый инспектор имеет право: 

9.1. Участвовать в подготовке проектов приказов, указаний, положений, инструкций и других документов по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом.

9.2. По согласованию с начальником отдела запрашивать от структурных подразделений Инспекции, федеральных, региональных органов исполнительной власти, организаций материалы, необходимые для решения задач, входящих в компетенцию отдела.
9.3. Требовать от налогоплательщиков устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах, и контролировать выполнение указанных требований.
9.4. Пользоваться в установленном порядке информационными ресурсами Инспекции и налоговых органов. 

9.5. Работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования».

9.6. Вносить на рассмотрение начальника отдела предложения по улучшению работы по   вопросам, относящимся к компетенции отдела.

9.7. Взаимодействовать со структурными подразделениями (сотрудниками) Инспекции по вопросам исполнения документов и представления необходимой информации руководству.

9.8. Подготавливать проекты решений и ответов по результатам рассмотрения письменных жалоб и обращений предприятий, учреждений, организаций и граждан, иные документы, связанные с осуществлением возложенных на отдел обязанностей.

9.9. Осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе камеральных проверок №1, иными нормативными актами.

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, Управления, Инспекции, Положением об Инспекции, Положением об отделе и настоящим должностным регламентом.

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

11.1. За несоблюдение законов Российской Федерации и иных нормативных правовых актов; несвоевременное выполнение приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, Инспекции.
11.2.  За действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.
11.3.  За несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления.

11.4. За ненадлежащее использование государственного имущества, закрепленного за рабочим местом.
11.5.  За разглашение сведений, составляющих государственную, служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также персональных данных государственных гражданских служащих, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
11.6.  За несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины.
11.7.  За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством.

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: 

12.1. Принимать участие в рассмотрении, согласовании и визировании протоколов, актов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов и т.п.

12.2. Давать консультации по применению законодательства РФ о налогах и сборах. 

12.3. Исполнять соответствующий документ.

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

13.1. Информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения.

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 Инспекции по основной деятельности. 

14.2. Служебных и докладных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов по вопросам деятельности отдела.

14.3. Иных актов по поручению начальника отдела или руководства Инспекции.

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 начальника отдела 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 главного 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. Главный государственный налоговый  инспектор оказывает государственные услуги по рассмотрению поступающих в Инспекцию заявлений, обращений, писем и жалоб налогоплательщиков по применению налогового законодательства, осуществляет информирование налогоплательщиков 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, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
