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Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Астраханской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Астраханской области 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 отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Астраханской области: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Астраханской области: Регулирование в сфере налогообложения доходов юридических лиц. Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов юридическими лицами. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Астраханской области осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Астраханской области.

5. Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Астраханской области непосредственно подчиняется начальнику  отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Астраханской области
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Астраханской области устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования. 
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности знания и умения в области современных 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; 

- знание и умения по применению персонального компьютера.

6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
- Налоговый кодекс Российской Федерации; 

- Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 08 августа 2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (с изменениями и дополнениями); 

- Федеральный закон от 06 октября 1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 29 ноября 2007 № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 09 февраля 2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

- Федеральный закон от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральный закон от 28 декабря 2013 № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 

- Приказ Минфина России от 2 июля 2012 № 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)»;

- Федеральный закон от 10 декабря 2003 № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»; 

- Федеральный закон от 29 декабря 2006 № 244-ФЗ «О государственном регулировании деятельности по организации и проведению азартных игр и о внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 26 декабря 2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

- Федеральный закон от 09 февраля 2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

- Федеральный закон от 04 мая 2011 № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»; 

- постановление Президиума Верховного Совета РСФСР от 17 июня 1991 «О порядке применения законодательных актов РСФСР в части налогообложения предприятий, объединений и организаций»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 № 410 «О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28 августа 2005 № 819 «Об утверждении Правил представления резидентами налоговым органам отчетов о движении средств по счетам (вкладам) в банках за пределами территории Российской Федерации»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2009 № 1088 «О государственной автоматизированной системе «Управление»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 № 1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость»; 

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 06 мая 2008 № 671-р «Об утверждении Федерального плана статистических работ»; 

- Приказ Минфина от 29 июля 1998 № 34н «Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации»; 

- Приказ Минфина от 31 декабря 2000 № 94н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкции по его применению»; 

- Приказ Минфина от 02 июля 2010 № 66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»; 

- Приказ Минфина России № 65н, ФНС Российской Федерации № ММ-3-1/295@ от 30 июня 2008 «Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410» (Зарегистрировано в Минюсте Российской Федерации 12 августа2008 № 12097); 

- Приказ ФНС России от 20 апреля 2015 № ММВ-7-16/163@ «Об утверждении Регламента организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе» (с изменениями); 

- Приказ ФНС России от 25 января 2012 № ММВ-7-6/25@ «Об утверждении форм и требований к оформлению документов, представляемых в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств»; 

- Приказ ФНС России от 16 октября 2013 № ММВ-7-3/449@ «Об утверждении Порядка организации деятельности налоговых органов по вопросам формирования единой методологической позиции в области налогообложения юридических лиц»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 1 января 2002 № 1 «О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы»; 

- Приказ ФНС России от 19 октября 2016 № ММВ-7-3/572@ «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на прибыль организаций, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на прибыль организаций в электронной форме». 

Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Астраханской области 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: 
знание основ 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; практики применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности, сходство различных налоговых систем, связанных международными экономическими отношениями стран (на примере одной страны);  передовой зарубежный опыт налогового администрирования; принципы налогового учета в российских организациях и в иностранных организациях, осуществляющих деятельность на территории Российской Федерации; состав налогоплательщиков налога на прибыль организаций; понятие участники консолидированной группы налогоплательщиков;  понятие налоговые резиденты Российской Федерации;  понятие прибыли организации;  основные исключения исполнения обязанностей налогоплательщика организации;  порядок определения доходов, понятия доходы от реализации, внереализационные доходы;  понятие расходы и основные виды расходов при расчете налога на прибыль организации;  понятие амортизируемого имущества;  основные методы и порядок расчета сумм амортизации; расчетно-экономическая деятельность в сфере налога на добавленную стоимость.
6.5. Наличие функциональных знаний: основ экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, теоретических основ налогообложения, практики применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности.  
6.6. Наличие базовых умений: умения мыслить системно (стратегически);  умения планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативных умений, умения управлять изменениями, умения руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение, умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения, умения работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов управления.

6.7. Наличие профессиональных умений: осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег; расчет остаточной стоимости объектов амортизируемого имущества; расчет суммы амортизации.

6.8. Наличие функциональных умений: использования материалов налоговых проверок, бухгалтерской и налоговой отчетности, анализа финансовой отчетности,  заполнения форм статистической отчетности, представляемой в УФНС России по Астраханской области по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, расчет акцизов на подакцизные товары; налога на добычу полезных ископаемых; налога на прибыль; налога на игорный бизнес; водного налога; сборов за пользование объектами животного мира и объектами водных биологических ресурсов; регулярных платежей за пользование недрами; налогов, уплачиваемых в связи с применением специальных налоговых режимов, налога на добавленную стоимоть.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Астраханской области, 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 № 1 главный государственный налоговый инспектор обязан:
- выполнять основные обязанности гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- соблюдать ограничения, связанные с гражданской службой и определенные статьей 16 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- не нарушать запреты, связанные с гражданской службой и определенные статьей 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- соблюдать требования к служебному поведению гражданского служащего, определенные статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», добросовестно относиться к исполнению своих служебных обязанностей, проявлять полезную инициативу, своевременно и качественно выполнять порученные задания, решать вопросы на высоком профессиональном уровне, соблюдать Служебный распорядок Межрайонной ИФНС России № 1 по Астраханской области и трудовую дисциплину, правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

- не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство; 

- не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения  данных обязанностей;

- соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

- проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, управления, налоговых инспекций;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных  нанести ущерб  собственной репутации или авторитету ФНС России, управления, налоговым инспекциям;

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;

- обеспечивать соблюдение налоговой тайны и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными правовыми нормативными актами Российской Федерации; 

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию (уставы) законы иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;

- представлять в установленном порядке, предусмотренном федеральным законом, сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруга (супруги) и несовершеннолетних детей;
- осуществлять обеспечение внутриобъектового режима, информационных технологий  защиты сведений, составляющих государственную, служебную и налоговую тайну;
- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан;
          - действовать в  строгом соответствии с Налоговым Кодексом РФ и иными федеральными  законами;

- осуществлять контроль за соблюдением законодательства по налогам и сборам,   правильностью их исчисления,  полнотой и своевременностью внесения  в бюджет в части компетенции отдела; 

- проводить камеральные  налоговые  проверки налоговых деклараций (расчетов),   закрепленных  за отделом, с полным и своевременным комплексом мероприятий налогового контроля, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации;

- оформлять результаты камеральных налоговых проверок  и результаты иных мероприятий налогового контроля в строгом соответствии с Налоговым кодексом РФ, с обязательным согласованием с начальником (заместителем начальника) отдела и сотрудником правового отдела;

-обеспечивать неукоснительное соблюдение порядка и сроков рассмотрения дел о налоговых правонарушениях;

- принимать участие в рассмотрении материалов камеральной налоговой проверки и материалов иных мероприятий налогового контроля, давать пояснения по проведенной проверке;

- обеспечивать своевременное согласование проекта Решения о привлечении (об отказе в привлечении) с сотрудниками правового отдела (за 7 дней до даты принятия Решения);

- при вступлении решения о привлечении к налоговой ответственности за совершение налогового правонарушения в законную силу (в случае отсутствия апелляционной жалобы), обеспечить передачу в отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства в течение одного рабочего дня служебную записку, содержащую информацию для начала осуществления мер принудительного взыскания согласно норм налогового законодательства (вся переписка между отделами проводится с использованием ПК Lotus Notes в обязательном порядке).
- осуществлять переписку между отделами только с использованием ПК Lotus Notes.

 - проводить анализ налогоплательщиков на основе изучения всей имеющейся в налоговом органе информации, информации из внешних источников, а также проведенных контрольных и иных мероприятий,  по результатам проверки и проведенного анализа делать обоснованные выводы о наличии либо отсутствии обстоятельств, свидетельствующих о совершении налогового правонарушения;   

- составлять и представлять начальнику отдела Заключения о необходимости включения налогоплательщика в план проведения выездных налоговых проверок в случаях выявления в ходе камеральной налоговой проверки фактов нарушений законодательства, которые требуют дополнительного анализа документов вне рамок камеральной проверки;

 - контролировать выполнение налогоплательщиком требований по устранению выявленных нарушений налогового законодательства по актам камеральных налоговых проверок, поступление налогов, сборов, налоговых санкций;
- рассматривать пояснения и (или) документов, представленных налогоплательщиками-организациями в налоговые органы в связи с направленными сообщениями об исчисленных налоговыми органами суммах транспортного налога и земельного налога;    

- информировать налогоплательщиков о результатах рассмотрения пояснений и (или) документов, представленных в налоговые органы в связи с направленными сообщениями об исчисленных налоговыми органами суммах транспортного налога и земельного налога, в том числе по подготовке писем о продлении срока рассмотрения указанных пояснений и (или) документов; 

- выявлять и внесение в автоматизированную информационную систему Федеральной налоговой службы сведений о транспортных средствах и земельных участках, которые в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации не являются объектам налогообложения в рамках ТП 103.19.00.00.0010;

- принимать участие в работе комиссии по легализации налоговой базы по вопросам, входящим в компетенцию отдела в рамках ТП 103.06.08.00.0010;
- обеспечивать формирование документов, связанных с проведением проверок и мероприятий налогового контроля, документов о налоговых  правонарушениях в АИС «Налог»;

- обеспечивать формирование документов, связанных с проведением проверок и мероприятий налогового контроля, документов о налоговых правонарушениях с использованием шаблонов и печатных форм ПК «АИС Налог 3»;
-знать инструкции на рабочие места, утвержденные Приказом ФНС России от 09.06.05г. № САЭ-3-25/262@, закрепленные за отделом камеральных проверок №1: РМ 10-2-1  «Проведение камеральной проверки налоговой отчетности,  оформление ее результатов, осуществление иных функций отдела, связанных с камеральной проверкой»,  РМ 10-5 –1  «Осуществление других  функций работниками отдела  камеральных проверок», РМ 11-5-1  «Контрольные мероприятия в отношении органов, организаций, осуществляющих юридически значимые действия, за которые уплачивается государственная пошлина»; 

- проводить камеральную налоговую проверку поступивших в налоговый орган деклараций (расчетов) в соответствии со статьей 88 НК РФ, и осуществляющего функции по внесению в ПК АИС Налог-3 сведений о проведенных мероприятиях налогового контроля, и документах выписанных в ходе проверки и по ее результатам в рамках исполнения ТП 103.06.06.00.0010 «Камеральная налоговая проверка соблюдения законодательства о налогах и сборах (за исключением деклараций по НДС и акцизам с заявленной суммой к возмещению)»;

- анализировать банковские документы, полученные по запросам налоговых органов из банков в рамках исполнения ТП 103.06.01.11.0040 «Анализ представленной банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов. Формирование запроса, представление информации»;

- осуществлять функционал по приостановлению (отмене приостановления) операций по счетам налогоплательщика - организации и переводов его электронных денежных средств в банке, а также по счетам лиц, указанных в пункте 11статьи 76 Налогового кодекса Российской Федерации в рамках исполнения ТП 103.06.07.00.0010 «Внесение изменений в данные информационного ресурса «Информирование банков о приостановлении (об отмене приостановления) операций по счетам (пункт 12 статьи 76 НК РФ)»;

-осуществлять запросы справок о наличии счетов, вкладов (депозитов), справок об остатках денежных средств на счетах, вкладах (депозитах), выписок по операциям на счетах, по вкладам (депозитам), справок об остатках электронных денежных средств в рамках исполнения ТП 103.06.01.11.0020 «Передача в банки от налоговых органов запросов справок (выписок) по счетам (вкладам, депозитам, об электронных денежных средствах) и прием (обработка) налоговыми органами от банков соответствующих ответов»;

- проводить анализ информации о банковских счетах по запросу в рамках исполнения ТП 103.06.01.09.0040 «Предоставление сведений о счетах, вкладах организации, индивидуального предпринимателя, физического лица, не являющегося ИП»;
- отслеживать актуальность информации о состоянии обработки электронных документов при взаимодействии с банками в рамках исполнения ТП 103.06.16.18.0010 «Информирование банков о приостановлении (об отмене приостановления) операций по счетам (пункт 12 статьи 76 НК РФ)»;

-выявлять нарушения сроков представления банками выписок, справок по мотивированным запросам налогового органа в рамках статьи 86 НК РФ и привлекать их к налоговой ответственности, предусмотренной статьей 135.1 НК РФ в рамках ТП 103.06.01.11.0020;

- проводить мероприятия налогового контроля (отделы выездных налоговых проверок, камеральных налоговых проверок и других отделов, осуществляющих допрос свидетеля) в рамках исполнения ТП 103.06.22.00.0010 «Производство по делу о предусмотренных НК РФ налоговых правонарушениях, установленное статьей 101.4 НК РФ»;

 - составлять протоколы об административных правонарушениях в строгом соответствии с требованиями КоАП РФ и обеспечивать своевременное направление в правовой отдел инспекции в  рамках исполнения ТП 103.14.00.00.0010 «Деятельность должностных лиц налоговых органов по осуществлению полномочий, предоставленных Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях»;

- осуществлять истребование у проверяемого лица необходимых для проверки документов согласно статье 93 НК РФ в рамках исполнения ТП 103.06.10.00.0050 «Истребование документов при проведении налоговой проверки»;

- осуществлять истребование документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках проводить в соответствии со статьей 93.1 Налогового Кодекса Российской Федерации и в рамках исполнения ТП 103.06.10.00.0060  
«Истребование  документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках»;

- знать программно-информационный комплекс  «Истребование документов» (далее - ПИК «Истребование документов») и осуществлять ведение ресурсов в строгом соответствии с порядком, установленном приказом МНС России от 17.11.2003 № БГ-3-06/627@ «Об утверждении Единых требований к формированию информационных ресурсов» (с изменениями и дополнениями); 

- своевременно исполнять поручения об истребовании документов (информации) или информации о конкретных сделках в рамках взаимодействия налоговых органов в соответствии с «Регламентом организации работы налоговых органов при истребовании документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках»;

- выявлять лиц, не представивших в установленные законодательством сроки запрашиваемые документы (информацию относительно конкретной сделки) в рамках статьи 93.1 НК РФ и привлекать их к налоговой ответственности, предусмотренной статьей 129.1 НК РФ  в рамках исполнения ТП 103.06.22.00.0010;

- своевременно исполнять поручения о допросе свидетелей в соответствии со статьей 90 НК РФ в рамках исполнения ТП 103.06.10.00.0030;

- осуществлять формирование перечня налоговых обязанностей налогоплательщиков в рамках исполнения ТП 103.06.05.00.0010 «Контроль исполнения налогоплательщиком обязанности по представлению налоговой и бухгалтерской отчетности»;

- выполнять функции по приему и обработке заявления о доступе к личному кабинету налогоплательщика физического лица (далее – ЛК ФЛ) и определяет порядок и правила работы в рамках исполнения ТП 114.02.00.01.0010, 114.02.00.01.0020, 114.02.00.01.0030;

- выполнять мероприятия проведения аудита, анализа и оценки рисков, связанных с выполнением технологических процессов 103.06.01.04.0010, 103.06.05.00.0010, 103.06.06.00.0010, 103.06.06.00.0020, 103.06.06.00.0030, 103.06.06.00.0040, 103.06.06.00.0050, 103.06.06.00.0110, 103.06.06.00.0120, 103.06.06.00.0130, 108.01.00.00.0050, 112.01.00.00.0070, 103.06.11.00.0010, 103.06.14.00.0010, 103.06.20.00.0010, 103.06.22.00.0010, 103.06.24.00.0010, 103.14.00.00.0010, 111.02.00.00.0010, 103.06.01.11.0020 135,1, 114.02.00.01.0010, 114.02.00.01.0020, 114.02.00.01.0030 банки ФНС России:  в соответствии с приказом ФНС России от 20.03.2017 №ММВ-7-16/225@, ГОСТ Р 51901.22-2012.


- обеспечить проведение мероприятий внутреннего контроля (самоконтроля) при проведении мероприятий по устранению типичных (системных) нарушений в деятельности налоговых органов, а также за исполнением Плана мероприятий по устранению нарушений и недостатков, выявленных комплексными аудиторскими проверками Инспекции, в части компетенции отдела камеральных проверок № 1, в соответствии с Приказами Инспекции от 31.01.2017 № 01-04/029 «Об усилении работы по организации и проведению в Межрайонной ИФНС России № 1 по Астраханской области мероприятий внутреннего контроля (самоконтроля)» и от 03.10.2016 № 01-04/157 «Об организации и проведении в Межрайонной ИФНС России №1 по Астраханской области мероприятий внутреннего контроля (самоконтроля)»;

- обеспечить соблюдение Порядка оформления и рассмотрения результатов проведенного должностными лицами подведомственных Инспекций внутреннего контроля деятельности (самоконтроля), в части компетенции отдела камеральных проверок № 1, в соответствии с Приказами Инспекции от 31.01.2017 № 01-04/029 «Об усилении работы по организации и проведению в Межрайонной ИФНС России № 1 по Астраханской области мероприятий внутреннего контроля (самоконтроля)» и от 03.10.2016 № 01-04/157 «Об организации и проведении в Межрайонной ИФНС России №1 по Астраханской области мероприятий внутреннего контроля (самоконтроля)».

- обеспечивать своевременное и качественное формирование отчётности (информации) по результатам работы отдела в рамках исполнения ТП 111.02.00.00.0010 «Формирование статистической налоговой отчетности и представление данных внешним пользователям в порядке информационного взаимодействия»,  с учетом рекомендаций по заполнению форм, утвержденных соответствующими приказами (распоряжениями) руководителя ФНС России, руководителя Управления ФНС России по Астраханской области, начальника Межрайонной инспекции ФНС России № 1 по Астраханской области;

-исполнять годовые и квартальные планы работы отдела по закрепленным пунктам;

-систематически отчитываться перед начальником отдела о проделанной работе и отклонениях от плана; 

- осуществлять взаимодействия с правоохранительными и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела камеральных проверок №1;

- проводить мониторинг крупнейших налогоплательщиков, администрируемых инспекцией;

- обеспечивать своевременное и качественное ведение информационных ресурсов по направлениям деятельности отдела (ИР «Налоговые декларации ЮЛ», ИР «Документы о налоговом нарушении ЮЛ», ИР «Досье рисков», ИР «Истребование документов (информации)», ИР «Административные правонарушения» и другие);

-выявлять лиц, не исполняющих законные требования налоговых органов, привлекать их к ответственности, предусмотренной законодательством РФ в установленные сроки в рамках ТП  103.06.22.00.0010  ;

- направлять материалы для передачи в  правоохранительные органы в случаях, предусмотренных законодательством в рамках ТП 103.06.14.00.0010;

- выявлять случаи непредставления налоговых деклараций, а также случаи неисполнения налогоплательщиком-организацией обязанности по передаче налоговому органу квитанции о приеме документов и инициировать приостановление операций по счетам в банке в порядке и сроки, установленные статьей 76 Налогового кодекса РФ в рамках ТП103.06.07.00.0010  ; 

 -представлять объяснения начальнику отдела о несоблюдении сроков, установленных Налоговым кодексом РФ, исполнения поручений и писем;

-по поручению начальника отдела рассматривать лично письма, заявления и жалобы налогоплательщиков и граждан, выполнять иные поручения начальника отдела, связанные с осуществлением функций отдела;

-изучать проблемные вопросы, связанные с реализацией налогового законодательства, вносить начальнику отдела предложения по его совершенствованию;

-участвовать в проведении занятий в системе профессиональной подготовки  специалистов Инспекции (совещания-семинары, профессионально-экономическая учеба, курсы повышения квалификации);  

-соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка, техники безопасности и противопожарной безопасности;

-соблюдать требования о неразглашении государственной, служебной и налоговой тайны;

-вести делопроизводство в соответствии с действующими инструкциями, соблюдать требования ведения делопроизводства с использованием системы СЭД-Регион, своевременно обеспечивать снятие с контроля исполненных документов;

- своевременно изучать изменения к версиям программного обеспечения, обновлять шаблоны, используемые отделом;

- проводить ежеквартальный мониторинг информационных ресурсов, используемых отделом для реализации своих функций, докладывать начальнику отдела о выявленных нарушениях и недостатках, вносить предложения по их устранению и дальнейшему недопущению; 

- выполнять функции, закрепленные Приложением 11 к Порядку подключения пользователей к услуге удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, утвержденному приказом ФНС России от 11.02.2013 №ММВ-7-4/69@ (в ред. Приказа ФНС России от 16.09.2014  №ММВ-7-6/476@):

Выполнять просмотр всех разделов проектов «ЕГРН» и просмотр опубликованных отчетов по ресурсу в проекте «Отчеты», а также поиск налогоплательщиков;

· Выполнять просмотр всех разделов проекта «Сведения о физических лицах», просмотр опубликованных отчетов по ресурсу в проекте «Отчеты», а также поиск налогоплательщиков;

· Выполнять просмотр ресурса «Банковские счета» для ИФНС, а также поиск налогоплательщиков;

· Выполнять просмотр всех разделов проекта «ЕГРЮЛ (Единый государственный реестр юридических лиц (Полные сведения))», просмотр опубликованных отчетов по ресурсу в проекте «Отчеты», а также поиск налогоплательщиков;

· Выполнять просмотр всех разделов проекта «ЕГРИП (Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей (Полные сведения))», просмотр опубликованных отчетов по ресурсу в проекте «Отчеты», а также поиск налогоплательщиков;

· Выполнять просмотр всех разделов проекта «Беларусь - обмен» («Таможенный союз - обмен»), просмотр опубликованных отчетов по ресурсу в проекте «Отчеты».

· Выполнять просмотр всех разделов проекта «Справочник кредитных организаций» (без возможности ручного определения реквизитов кредитных организаций и их филиалов).

· Выполнять работу в сервисе «Предпроверочный анализ налогоплательщиков»;

· Выполнять просмотр всех разделов ресурса «Таможня - Ф».

· Выполнять просмотр всех разделов ресурса «НДС».

· Выполнять просмотр всех разделов ресурса «Однодневки».

· Выполнять просмотр разделов ресурса «Приостановление операций по счетам» для территориальных налоговых органов.

· Использовать ПК ВАИ (программный комплекс визуального анализа информатизации), в том числе ПМНК (поддержка мониторинга налогового контроля).

· Выполнять просмотр всех разделов ресурса «Росфиннадзор» в рамках своего региона.

· Выполнять просмотр всех разделов ресурса «Учет схем уклонения от налогообложения».

· Выполнять просмотр всех разделов ресурса «Налоговые риски организаций».

· Выполнять просмотр всех разделов ресурса «Истребование документов».

· Выполнять просмотр журнала запросов «Наличие / отсутствие задолженности», «ГИБДД. Запрос сведений о ТС и их владельцев», «УНИФО. Запросы начислений», «Росреестр. Запрос сведений из ГКН и ЕГРП».

· Выполнять просмотр всех разделов ресурса «Среднесписочная численность работников».

· Выполнять просмотр всех разделов ресурса «Контрольно-кассовая техника», просмотр Госреестра ККТ.

· Выполнять просмотр отчетов ПАК «Аналитика».

· Выполнять просмотр ресурса «Лицензии».

· Выполнять просмотр ресурса «Коды иностранных организаций».

· Выполнять просмотр ресурса «Учет КГН». 

· Выполнять просмотр ресурса «Трансфертная цена».

· Выполнять просмотр ресурса «Допросы и осмотры».

· Выполнять просмотр всех разделов проекта «Расчёты с бюджетом», просмотр опубликованных отчётов по ресурсу в проекте «Отчёты».

- соблюдать положение о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения:

а) утрата документов, содержащих сведения ограниченного распространения, либо незаконное получение и разглашение таких сведений влечет ответственность, предусмотренную федеральными законами;

б) должностные лица, принявшие решение об отнесении служебной информации к разряду ограниченного распространения, несут персональную ответственность за обоснованность принятого решения;

- пользователь не имеет права сообщать и(или) передавать свои (личные) пароли и/или персональные идентификаторы (электронные USB-ключи);

- знать обязанности пользователей Системы  АИС «Налог», использовать программный комплекс АИС «Налог», в соответствии с выполняемыми структурным подразделением функциональными обязанностями;

- соблюдать порядок использования электронных носителей информации;

- знать положения политики информационной безопасности на объекте ИНО в части их касающейся;

-соблюдать требования  политики идентификации пользователей  использующих СВТ.

-соблюдать требования политики безопасности рабочих станций и серверов использующих СВТ.

-работник Инспекции, несет полную (дисциплинарную и административную) ответственность за:

- сохранность комплектности оборудования;

- целостность специальных стикеров (пломб);

- целевое использование локальных (информационное пространство рабочей станции) и сетевых ресурсов ЛВС Инспекции, предоставленных для выполнения служебных обязанностей;

- самостоятельное или с помощью третьих лиц несанкционированное подключение любых внешних устройств и ноутбуков;

- допуск других работников и лиц, не являющихся работниками Инспекции, к работе на закрепленной за сотрудником рабочей станции (исключение составляют администраторы рабочих станций и информационных ресурсов и работники отдела информатизации);

- соблюдать требования политики управления парольной защитой использующих СВТ;

- никому и ни при каких обстоятельствах не сообщать свои реквизиты доступа;

 -не допускать передачи служебной обрабатываемой информации третьим лицам;

- немедленно сообщать в отдел информатизации о ставших ему известными попытках третьих лиц получить сведения о реквизитах доступа пользователей;

-немедленно докладывать в отдел информатизации об утрате своих реквизитов доступа, о блокировании учетной записи, о фактах, которые могут привести к разглашению сведений конфиденциального характера, а также о причинах и условиях возможной утечки таких сведений;

-при оставлении рабочего места без присмотра осуществлять блокировку рабочего места средствами операционной системы;

-строго выполнять требования администратора информационной безопасности по обеспечению реализации положений политики информационной безопасности на объекте ИНО;

-сообщать в случае обнаружения сбоев в работе Системы, а также любых других фактов, расцениваемых как признаки нарушения информационной безопасности, администратору информационной безопасности;

-использовать только рекомендованные администратором информационной безопасности средства удалённого доступа и администрирования в случае необходимости удалённого взаимодействия с Системой;

- не осуществлять действий, способных привести к нарушению функционирования или раскрытию параметров Системы. В частности, не допускается:

а) создание или распространение вредоносных программ и компьютерных вирусов, как заимствованных, так и самостоятельно разработанных;

б) сканирование портов, прослушивание сетевого трафика, а также любые другие попытки анализа сети без письменного разрешения администратора информационной безопасности.

- хранить всю информацию, связанную с профессиональной деятельностью, на файл-сервере.

- использовать услугу удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам с обязательным выполнением требований приказами ФНС России от 11.02.2013 № MMB-7-4/69@ «Об утверждении Порядка подключения пользователей к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД» от 16.09.2013 №ММВ-7-6/476@ «О внесении изменений в приказ ФНС России от 11.02.2013 № ММВ-7-4/69@»;

- обеспечивать оперативное взаимодействие при осуществлении мероприятий, проводимых в части работы Интернет-сервиса «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц» в рамках компетенции отдела;

- выполнять иные поручения начальника отдела по направлению деятельности отдела.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Астраханской области имеет право:
- вносить начальнику отдела предложения по улучшению работы по
закрепленным направлениям деятельности;

- принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

- получать в установленном порядке от структурных подразделений Инспекции необходимые для осуществления своей деятельности справки, расчеты, иные документы  и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении;

- принимать участие в служебных совещаниях, проводимых начальником отдела;

- по поручению начальника отдела представительствовать в организациях
по вопросам, вытекающим из задач и функций, определенных настоящим должностным регламентом;

- на защиту своих персональных данных;

- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- 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;
- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне.

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 № 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, Налоговым Кодексом Российской Федерации, положением о Межрайонной ИФНС России № 1 по Астраханской области, об отделе камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Астраханской области.
11. Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 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 отдела камеральных проверок № 1 вправе или обязан
 самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Астраханской области вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- реализации возложенных на него настоящим должностным регламентом задач и функций;

- выполнения заданий и поручений начальника отдела.

-информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

-исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;

-принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства; 

-заверять надлежащим образом копию документа отдела.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- иным вопросам, предусмотренным положением о Межрайонной ИФНС России № 1 по Астраханской области, об отделе камеральных проверок №1 Межрайонной ИФНС России № 1 по Астраханской области, иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 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 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Астраханской области в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:  нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного, информационного и другого обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам и направлениям деятельности отдела.

15. Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1  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 начальника и начальника 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 отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Астраханской области 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 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Астраханской области 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 Федерацииот 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. Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Астраханской области 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.
