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                                                                                        УТВЕРЖДАЮ
                                                                                        Начальник  Межрайонной ИФНС  
      России  № 6 по Приморскому краю
                                                                                        ________________С.Н. Кудрявцева 
                                                                                        от "_____" _____________ 2018 г.


Должностной регламент
государственный налоговый инспектор 
отдела камеральных проверок
Межрайонной ИФНС России № 6 по Приморскому краю

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 6 по Приморскому краю (далее – Инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты». 
Регистрационный номер (код) должности  11-3-4-096.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок: 
- регулирование налоговой  деятельности. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора  отдела камеральных проверок:  
[bookmark: _GoBack]- регулирование в сфере налога на добавленную стоимость;
- осуществление налогового контроля.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок  осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 6 по Приморскому краю (далее – Инспекция).
5. Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок.

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы 
6. Для замещения должности государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок устанавливаются следующие требования.
         6.1. Наличие высшего образования -  бакалавриат по специальности:
- «Экономика», «Финансы и кредит», «Экономика и управление на предприятии (по отраслям)», «Бухгалтерский учет и аудит», «Государственное и муниципальное управление» и другие экономические специальности.
6.2. Требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
	   6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); 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»; Указ Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 – 2018 годы»; 	Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; знания основ делопроизводства и документооборота;  в области информационно-коммуникационных технологий:
	- знание основ информационной безопасности и защиты информации;
	- знание основных положений законодательства о персональных данных;
	- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;
	- знание основных положений законодательства об электронной подписи;
	- знания и умения по применению персонального компьютера.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
	  6.4.1.  В сфере законодательства Российской Федерации: 
	   - Глава 21 «Налог на добавленную стоимость»   Налогового кодекса Российской Федерации; 
	   - Постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. № 1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость»;
- Приказ ФНС России от 29 октября 2014 г. № 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»;
- Федеральный закон от 18 июля 2011 г. № 227-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием принципов определения цен для целей налогообложения»;
- Постановление Правительства РФ от 26.12.2011 г. № 1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость»;
- Приказ Минфина России от 13 ноября 2008 г. № 108н «Об утверждении перечня государств и территорий, предоставляющих льготный налоговый режим налогообложения и (или) не предусматривающих раскрытия и предоставления информации при проведении финансовых операций (оффшорные зоны)»;
- Приказ Минпромторга России от 30 октября 2012 г. № 1598 «Об утверждении перечня кодов товаров в соответствии с товарной номенклатурой ВЭД, сделки в отношении которых признаются контролируемыми в соответствии со статьей 105.14 НК Российской Федерации»;
- Приказ ФНС России от 26 марта 2012 г. № ММВ-7-13/182@ «Об утверждении форм документов, используемых ФНС России при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока рассмотрения заявления о заключении соглашения о ценообразовании для целей налогообложения и прилагаемых к нему документов»;
- Приказ ФНС России от 27 июля 2012 г. № ММВ-7-13/524@ «Об утверждении формы уведомления о контролируемых сделках, порядка ее заполнения, а также формата представления уведомления о контролируемых сделках в электронной форме и порядка представления налогоплательщиком уведомления о контролируемых сделках в электронной форме»;
- Приказ ФНС России от 10 октября 2012 г. № ММВ-7-13/704@ «Об утверждении формы извещения о контролируемых сделках и Порядка направления налоговым органом, проводящим налоговую проверку, извещения о контролируемых сделках в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный по контролю и надзору в области налогов и сборов»;
- Приказ ФНС России от 26 ноября 2012 г. № ММВ-7-13/907@ «Об утверждении форм документов, применяемых при проведении и оформлении результатов проверки полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами, оснований и порядка продления срока проведения проверки полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами, требований к составлению акта проверки полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами»;
- Приказ ФНС России от 19 ноября 2013 г. № ММВ-7-13/512@ «Об утверждении форм документов, применяемых при проведении симметричных корректировок и обратных корректировок налогоплательщиками, являющимися другими сторонами контролируемой сделки, порядка выдачи уведомления о возможности симметричных корректировок и порядка выдачи уведомления о необходимости обратных корректировок»;
- Приказ ФНС России от 15 июля 2013 г. № ММВ-7-3/239@ «О проведении пилотного проекта программного обеспечения, реализующего функции задачи «Автоматизированная система контроля за возмещением НДС»;
- Налоговый кодекс Российской Федерации; 
- Бюджетный кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;
	     - Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; 
	     - Приказ ФНС России от 18 января 2012 г. № ЯК-7-1/9@ «Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» местного уровня;
  - Федеральный закон от 10.12.2003 № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»;
  -  Административный регламент исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции по контролю за осуществлением валютных операций резидентами и нерезидентами, не являющимися кредитными организациями или валютными биржами, утвержденным Приказом Минфина России от 04.10.2011 № 123н.
6.4.2. Иные профессиональные знания: 
  - 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;
- правила и методы трансфертного ценообразования;
- принципы контроля цен для целей налогообложения в Российской Федерации и рекомендации ОЭСР в отношении трансфертного ценообразования;
- методы определения рыночных цен для целей налогообложения;
- понятие функционального анализа и выбор метода ценообразования для налоговых целей;
- арбитражная практика в Российской Федерации по вопросам определения рыночных цен для целей налогообложения;
- характеристика компаний с учетом их функционального профиля и взаимосвязь с выбором метода определения рыночных цен;
- понятие ценообразование в сделках с нематериальными активами для налоговых целей.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);
- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;
- процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;
- меры, принимаемые по результатам проверки;
- основания проведения и особенности проведения 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 оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7. Наличие профессиональных умений:
- расчетно-экономическая деятельность в сфере налога на добавленную стоимость;
- расчет налога на добавленную стоимость;
- расчет акцизов на подакцизные товары;
- подготовка материалов проверок полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами;
- умение анализировать и обобщать информацию; 
- умение прогнозировать последствия принятых решений;
- умение проводить  камеральные проверки;
- умение работать с законодательными и нормативными правовыми актами, применять их на практике;
- умение работать с разными источниками информации (включая расширенный поиск в сети Интернет);
- умение работать с разнородными данными (статистическими, аналитическими);
- умение работать с большим объемом информации, способность быстро переключаться с анализа одного материала на другой;
- умение разрабатывать план конкретных действий;
- умение оперативно принимать и осуществлять принятые решения;
- умение выявлять происходящие изменения и корректировать действия в целях повышения результативности;
- умение адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем;
- умение сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, при необходимости выполнять работу в короткие сроки;
- умение определять цели, приоритеты. Способность выполнять приоритетные задачи в первую очередь;
- умение своевременно выявить и предупредить потенциально возможную проблемную ситуацию;
- эффективно и последовательно организовывать взаимодействие с другими отделами инспекции, ведомствами и организациями.
6.8. Наличие функциональных умений: 
- проведение камеральных проверок;
- подготовка аналитических, информационных и других материалов;
- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;
- умение работать с учетными системами, обеспечивающими поддержку выполнения Федеральной налоговой службой Российской Федерации основных задач и функций.


III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок,  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, государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок обязан: 
1) осуществлять камеральные налоговые проверки исчисления и возмещения НДС в соответствии со ст. 87, 88  Налогового кодекса РФ;
2) осуществлять  мониторинг и проведение камеральных налоговых проверок налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов с учетом анализа косвенной информации из внутренних и внешних источников;
3) использовать информационный ресурс АСК «НДС – 2» с целью формирования доказательственной базы и оформление результатов проведенных контрольных мероприятий;
4) осуществлять ввод пояснений в АСК «НДС–2», представленных налогоплательщиками на требования о представлении пояснений, выставленные в соответствии с пунктом 3 статьи 88 Налогового кодекса РФ;
5) проводить проверки соблюдения валютного законодательства в соответствии с Федеральным законом от 10.12.2003 г. № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле» и Административным регламентом исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции по контролю за осуществлением валютных операций резидентами и нерезидентами, не являющимися кредитными организациями или валютными биржами, утвержденным Приказом Минфина России от 04.10.2011 г. № 123н и Регламентом организации и проведения налоговыми органами мероприятий валютного контроля (Приказ ФНС России от 19.11.2007 г. № ММ-4-06/32дсп);
6) проводить камеральный анализ налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов с помощью функционального блока «Аналитическая работа», «Аналитические выборки», используя систему контрольных соотношений, QВЕ - запросов;
7) обеспечивать применение санкций в соответствии с законодательством о налогах и сборах;
8) осуществлять учет за поступлением дополнительно начисленных сумм по решениям камеральных проверок;
9) изучать на постоянной основе методические материалы по вопросам применения налогового законодательства РФ;   
10) изучать на постоянной основе программное обеспечение «ЭОД–местный уровень», АИС «Налог–3»;
11) обеспечивать ведение информационных ресурсов, связанных с проведением камеральных налоговых проверок;
12) качественно и в установленные сроки оформлять акты и решения по камеральным проверкам в соответствии с требованиями  статей 101, 101.4 Налогового кодекса РФ;
13) вручать акты и решения по результатам камеральных проверок лицам, в отношении которых проводились проверки, в установленные Налоговым кодексом РФ сроки;
14) участвовать в рассмотрении представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по актам камеральных налоговых проверок и актам об обнаружении фактов, свидетельствующих о налоговых правонарушениях;
15) осуществлять контроль за своевременным представлением налогоплательщиками налоговых деклараций (расчетов);
16) участвовать в подготовке разъяснений по применению законодательства о налогах и сборах по письменным запросам налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
17) осуществлять приостановление (возобновление) операций по счетам налогоплательщиков;
18) использовать при проведении мероприятий налогового контроля федеральные информационные ресурсы;
19) истребовать документы (информацию) в соответствии  со статьями 93, 93.1 Налогового кодекса РФ;
20) проводить осмотры помещений, допросы и экспертизу в рамках проведения камеральных налоговых проверок;
21) строго соблюдать требования по обращению с информационными ресурсами, содержащими сведения, составляющими служебную тайну;
22) участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях                 (составление протоколов об административных правонарушениях);
23) участвовать в проведении аудиторских (тематических) проверок внутреннего     аудита территориальных органов ФНС России в Приморском крае;
24) осуществлять по указанию начальника (заместителя начальника) отдела подготовку информации и передачу ее на региональный уровень;
25) обеспечивать достоверное ведение информационных ресурсов «Камеральные проверки», «Валютный контроль», «Административные правонарушения»; «Истребование документов», «ЕАЭС – обмен»;
26) осуществлять сбор и  анализ отчетности по предмету деятельности отдела;
27) докладывать начальнику отдела не позднее следующего дня обо всех имевших место упущениях и ошибках в работе;
28) вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела;
29) осуществлять проверку заявлений о ввозе товаров с территории Республики Беларусь и Республики Казахстан, документов по возмещению НДС; 
30) осуществлять формирование и выгрузку сведений, содержащихся в информационном ресурсе «Налоговый мониторинг предприятий», «ЕАЭС – обмен»;
31) принимать участие в работе совещаний и семинаров, организуемых другими отделами, УФНС России по Приморскому краю;
32) обеспечивать  представительство инспекции в судебных заседаниях по вопросам, относящимся к деятельности отдела;
33) взаимодействует с правоохранительными и иными контролирующими организациями по предмету деятельности отдела;
34) соблюдать правила внутреннего распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей;
35) соблюдать нормы охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;
36) корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, не унижать их честь и достоинство;
37) осуществлять своевременный и достоверный ввод сведений в информационный ресурс ПИК «НДС»;
38) выполнять  иные поручения в рамках компетенции отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор  отдела камеральных проверок имеет право: 
- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- вносить начальнику отдела  предложения по совершенствованию налогового администрирования;
- знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;
- на защиту своих персональных данных;
- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней.
10.  Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок 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), положением о Межрайонной ИФНС России № 6 по Приморскому краю, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) УФНС России по Приморскому краю (далее – Управление), поручениями руководства Управления, приказами (распоряжениями) Инспекции и иными нормативными правовыми актами.
11. Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:
   - за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных должностных обязанностей;
-  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 федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, Инспекции и иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

IV. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок вправе или обязан самостоятельно принимать
 управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
  - организации своей работы в соответствии с задачами и функциями, возложенными на отдел;
- иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, отделе и иными нормативными актами;
- подготовки информации. 
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
- иным вопросам, связанным с деятельностью отдела.

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок вправе или обязан участвовать при подготовке проектов
нормативных правовых актов и (или) проектов
управленческих и иных решений
14. Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок  в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- нормативных актов, касающихся  направления  деятельности отдела. 
15. Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок  в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- положений об отделе и инспекции;
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- 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 государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок  принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок 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, Управления ФНС России по Приморскому краю, Межрайонной ИФНС России № 6 по Приморскому краю.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых
гражданам и организациям в соответствии с административным
регламентом Федеральной налоговой службы
18. Государственным налоговым инспектором отдела камеральных проверок в установленном порядке в пределах своей компетенции государственные услуги не оказываются. 

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок  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.




Начальник отдела камеральных проверок
_______________________________        _____________  О.Г.Синельникова 
      (наименование отдела инспекции)                                    (подпись)
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