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Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной ИФНС России № 1  по Вологодской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной ИФНС России № 1 по Вологодской области (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  отдела камеральных проверок № 1: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора камеральных проверок № 1:  осуществление налогового контроля. Детализация вида профессиональной служебной деятельности: осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 1  по Вологодской области  (далее - инспекция).
5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителям начальника отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы 

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 16 января 2017 №16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы» при назначении на должность главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 федеральной государственной гражданской службы требования  к стажу не предъявляются. 
6.3. Наличие базовых знаний: 
- требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);
 - требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
 - требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий;
  - требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации главный государственный инспектор отдела камеральных проверок № 1 должен знать: 
-  приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. N БГ-3-06/627@ "Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам";
-  приказ ФНС России от 13 декабря 2006 г. N САЭ-3-06/860@ "Об утверждении Формы Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123), и требований к его составлению";
-  приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. N ММВ-7-2/518@ "Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов";
- приказ ФНС России от 3 октября 2012 г. N ММВ-7-8/662@ "Об утверждении форм документа о выявлении недоимки, требования об уплате налога, сбора, пени, штрафа, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и мер взыскания задолженности по обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации";
-  приказ ФНС России от 15 июля 2013 г. N ММВ-7-3/239@ "О проведении пилотного проекта программного обеспечения, реализующего функции задачи "Автоматизированная система контроля за возмещением НДС".
В должностной регламент гражданского служащего могут быть включены иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.

6.4.2. Иные профессиональные знания: 
-  порядок и сроки проведения камеральных проверок;
-  требования к составлению акта камеральной проверки;
-  основы финансовых отношений и кредитных отношений;
-  судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;
-  схемы ухода от налогов;
-  порядок определения налогооблагаемой базы.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);
- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;
- понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;
- институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;
- процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;
- ограничения при проведении проверочных процедур;
- меры, принимаемые по результатам проверки;
- плановые (рейдовые) осмотры;
- основания проведения и особенности внеплановых проверок.
6.6. Наличие базовых умений:
 - умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями;
6.7. Наличие профессиональных умений:
- составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки
6.8. Наличие функциональных умений: 
 - проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);
- формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;
- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 1,  главный государственный налоговый инспектор обязан: 
- участвовать в организации работы отдела, обеспечивающую правильность исчисления и возмещения налоговых платежей на закрепленном участке, обеспечивать соблюдение налогового законодательства;
- осуществлять налоговый контроль в связи с осуществлением сделок между взаимозависимыми лицами.
- проводить  анализ:
ошибок, имеющихся в налоговых декларациях по налогу на прибыль организаций, по налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения, по единому сельскохозяйственному налогу 
сопоставимости отчетных показателей налоговой отчетности текущего периода с аналогичными показателями налоговой отчетности предыдущего отчетного (налогового) периода, 
формирование аналитических выборок с использованием QBE-запросов в системе ПК ИАР, на основании которых проводить мероприятия налогового контроля в соответствии со ст.88 НК РФ.
оценки достоверности показателей налоговой отчетности на основе анализа всей имеющейся в налоговом органе информации о финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщика, полученной как из внутренних источников, так и из внешних источников.
- формировать и направлять в Управление Федеральной налоговой службы по субъекту Российской Федерации (субъектам Российской Федерации, находящимся в границах Федерального округа) заключений по проведенным мероприятиям налогового контроля в отношении участников схем уклонения от налогообложения.
- проводить мероприятия налогового контроля в рамках предпроверочного анализа финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков-выгодоприобретателей. 
- проводить мероприятия налогового контроля в рамках выездных налоговых проверок налогоплательщиков-выгодоприобретателей.
- проводить в соответствии с «Регламентом проведения камеральных проверок и налоговой отчетности, оформления и реализации их результатов» камеральные проверки налоговых деклараций и налоговой отчетности, оформлять ее результаты, осуществлять иные функции отдела, связанные с проведением камеральной проверки; 
- определять необходимость при проведении камеральных проверок истребования и истребование у налогоплательщика дополнительных сведений, объяснений и документов, подтверждающих правильность исчисления и своевременность уплаты налогов, на основе имеющейся информации;
- получать у налогоплательщика дополнительных сведений, объяснений и документов, подтверждающих правильность исчисления и уплаты налогов;
- формировать Требования о предоставлении документов, передавать требований, подписанных начальником Инспекции или заместителем начальника Инспекции в соответствующие отделы Инспекции для направления (вручения) его налогоплательщику;
- формировать уведомления о вызове налогоплательщика в Инспекцию для дачи соответствующих объяснений (пояснений) в связи с правильностью исчисления и своевременностью уплаты налогов, а также выявлять несоответствие в уровне и динамике показателей. Передавать данные уведомления, подписанные начальником Инспекции или заместителем начальника Инспекции в соответствующие отделы Инспекции для отправления (вручения) его налогоплательщику;
- формировать с соблюдением сроков и в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации мотивированные запросы:
а) в другие налоговые органы об истребовании документов для проведения проверки контрагента, в целях получения у него документов (сведений), относящихся к деятельности проверяемого налогоплательщика;
б) в банки о предоставлении банковского досье клиента; 
в) в правоохранительные и иные контролирующие органы, другие органы, располагающие информацией, относящейся к деятельности проверяемого налогоплательщика.
Передавать данные запросы, подписанные начальником Инспекции или заместителем начальника Инспекции в соответствующие отделы Инспекции для отправления (вручения) налогоплательщику;
- определять необходимость получения показаний свидетеля, формировать повестки о вызове физического лица в налоговую инспекцию для дачи показаний, передавать данные повестки,  подписанной начальником Инспекции или заместителем начальника Инспекции в соответствующие отделы Инспекции для отправления (вручения) налогоплательщику;
- в случаях выявления в результате проведенной камеральной проверки фактов неправильного (недостоверного) отражения показателей налоговой декларации заполнение в представленных налоговых декларациях в ПК «АИС налог - 3» графы «по данным инспектора»:
оформлять Требования о внесении изменений в налоговую отчетность, вручать (отправлять) его налогоплательщику; 
- в случае выявления в результате камеральной проверки обстоятельств, свидетельствующих о совершении налогового правонарушения, оформлять акт камеральной проверки, докладную записку, проект решения, согласовывать его с начальником отдела и юридическим отделом, оформлять решения. Направлять вынесенные по результатам рассмотрения материалов камеральных проверок и подписанных начальником Инспекции или заместителем начальника Инспекции решений для вручения (отправления) налогоплательщику;
- в случае установления фактов административного правонарушения оформлять протокола об административных правонарушениях, и направлять их мировому судье для обеспечения производства по делам об административных нарушениях;
- при выявлении обстоятельств, позволяющих предполагать совершение нарушения законодательства о налогах и сборах, содержащего признаки преступления, направлять материалы камеральных проверок в органы внутренних дел для решения вопроса о возбуждении уголовного дела;
- подготавливать решения о приостановлении операций налогоплательщика по его счетам в банке и переводов его электронных денежных средств (решения об отмене данных решений) в соответствии с положениями статьи 76 Налогового кодекса Российской Федерации;
- по окончании установленного законодательством срока камеральной проверки, представленных налоговых деклараций, осуществлять  перевод в ПК «АИС налог - 3» налоговой декларации в статус камерально проверенной с обязательным закрытием комплекса мероприятий;
- обеспечивать защиту государственных интересов в арбитражных судах и судах общей юрисдикции по делам о налоговых правонарушениях в пределах своей компетенции, участвовать в рассмотрении дела в судах;
- осуществлять информирование отдела регистрации и учета налогоплательщиков о наличии оснований для инициирования ликвидации, недействующих налогоплательщиков-юридических лиц;
- направлять запросы в другие территориальные налоговые органы о представлении документов (информации) и иных сведений в рамках возложенных на отдел задач;
- осуществлять качественное и полное ведение информационных ресурсов,  в том числе обеспечивать достоверность показателей для включения в отчет 2-НК по результатам контрольно-аналитической работы.
- осуществлять подготовку информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в ведении Отдела;
- осуществлять в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов Отдела.
- по распоряжению начальника отдела камеральных проверок № 1 или его заместителей подготавливать, регистрировать и направлять информации по запросам УФНС России по Вологодской области с соблюдением сроков предоставления информации в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;
- по распоряжению начальника отдела камеральных проверок № 1 подготавливать, регистрировать и направлять информации по запросам юридических лиц, правоохранительных органов с учетом требований законодательства Российской Федерации по защите информации с соблюдение сроков предоставления информации в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;
- участвовать в организации и проведении мероприятий по повышению деловой квалификации и правовых знаний специалистов отдела (в соответствии с планом экономической учебы);
- совершенствовать свои знания путем изучения налогового законодательства, инструктивных указаний, иных материалов и участия в мероприятиях по профессиональной подготовке и переподготовке;
- осуществлять в пределах своей компетенции взаимодействия с таможенными органами, УМВД РФ по Вологодской области, другими административными органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля;
- нести ответственность за ведение и хранение документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения («Для служебного пользования»);
- осуществлять выполнение работ на рабочем месте РМ10-2,РМ10-3,РМ10-5;
- исполнять поручения начальника Инспекции, заместителей начальника Инспекции, начальника отдела камеральных проверок № 1 и его заместителя по вопросам деятельности отдела;
- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
- представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи (п. 9 в ред. Федерального закона от 21.11.2011 N 329-ФЗ);
- соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
- подчиняться режиму работы Инспекции и соблюдать Правила служебного распорядка Инспекции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный инспектор отдела камеральных проверок № 1 имеет право: 

- в установленном порядке запрашивать и получать необходимые для деятельности отдела материалы и документы;
- в пределах своей функциональной компетенции принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностным регламентом;
- осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными актами.
- получать в установленном законодательством порядке информацию из Федеральных информационных ресурсов.
10. Главный государственный налоговый инспектор  отдела камеральных проверок № 1  осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Вологодской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Вологодской области "18" февраля 2015 г., приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Вологодской области, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;
организации работы на своем рабочем месте по реализации возложенных на него задач и функций - по проведению камеральных проверок; 
реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об управлении, административного регламента управления;
оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений;
предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России и управления;
иным вопросам предусмотренным положением об отделе.
13. При исполнении служебных обязанностей главный  государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
выполнения поручений начальника Инспекции, заместителя начальника Инспекции, начальника отдела камеральных проверок № 1  и его заместителя;
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой Законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
иным вопросам предусмотренным положением об отделе.

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:
служебных записок, методических писем, отчетов по вопросам деятельности отдела;
иным вопросам.
15. Главный государственный налоговый инспектор 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 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 инспекции, управления и 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 гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

18. Проведение камеральных проверок представленных налоговых деклараций (расчетов), документов, сведений;
оказание консультаций налогоплательщикам в соответствии с Законодательством Российской Федерации.
IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора 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.
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