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       УТВЕРЖДАЮ
Начальник Межрайонной ИФНС России № 16 по Воронежской области
                ________________Г.В.Пожидаева
от «    »    __________ ______2021г.
.


Должностной регламент 
главного государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок № 4
Межрайонной ИФНС России № 16 по Воронежской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных налоговых проверок № 4  Межрайонной ИФНС России № 16 по Воронежской 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: регулирование налоговой деятельности.
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4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 16 по Воронежской области (далее - инспекция).
5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела. 
   
II. Квалификационные требования  для замещения  должности гражданской службы.
               
6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
6.1   Наличие высшего образования  
6.2 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»; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий. 
6.3. Наличие профессиональных знаний:
 6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
- Налоговый кодекс Российской Федерации, 
- Кодекс об административных правонарушениях (в части ответственности за нарушение законодательства); 
- Федеральный закон от 7 августа 2001 г. № 115-ФЗ «О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма»; 
- Приказ ФНС России от 16.07.2020 N ЕД-7-2/448@ "Об утверждении Порядка направления и получения документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, а также представления документов по требованию налогового органа в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи"; 
- Приказ ФНС России от 02 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ №Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях»; 
- Приказ ФНС России от 07.11.2018 N ММВ-7-2/628@ (ред. от 27.08.2020) "Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, требований к документам, представляемым в налоговый орган на бумажном носителе, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению акта налоговой проверки, требований к составлению акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)";
- Приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»; 
- Приказ ФНС России от 19.07.2018 N ММВ-7-2/460@ "Об утверждении форм и форматов направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) в электронной форме";
- Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/520@ «Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»; 
- Договор о Евразийском экономическом союзе от 29 мая 2014 г.; 
- 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».
           Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности: нормативные акты и служебных документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, 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.
6.3.2  Иные профессиональные знания: 
- классификация налогов по уровням бюджетной системы; 
- порядок проведения мероприятий налогового контроля; 
- требования к составлению акта камеральной проверки;
- порядок и сроки рассмотрения материалов камеральной налоговой проверки
- принципы налогового администрирования; 
- порядок определения налоговой базы; 
- судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;
- основы финансовых отношений и кредитных отношений; 
- схемы ухода от налогов. 
6.4. Наличие функциональных знаний: 
- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);
-  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; основания проведения проверок.
6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.6. Наличие профессиональных умений: 
- практика применения законодательства Российской Федерации по налогу на добавленную стоимость;
- работа с информационными ресурсами по направлению деятельности;
- проведение  камеральных налоговых  проверок и проведение контрольных мероприятий вне рамок камеральных проверок; 
- составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.
6.7. Наличие функциональных умений: организация и проведение камеральной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков; формирование и ведение реестров, регистров, перечней, каталогов, 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. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. Главный государственный налоговый инспектор обязан:
- выполнять основные обязанности государственного служащего, определенные законодательством;
-  выполнять задачи и функций, возложенные на отдел по следующим направлениям:
Проведение мероприятий налогового контроля в отношении налоговых деклараций по НДС, в которых по результатам автоматизированного перекрестного анализа сведений в ПК АСК НДС, выявлены противоречия и несоответствия между сведениями об операциях, содержащихся в налоговых декларациях с данными контрагентов, за исключением расхождений, относящихся к категории «сложных».
Проведение мероприятий налогового контроля, а также адресной работы с налогоплательщиками (выгодоприобретателями), у которых выявлены «схемные» операции и неправомерное предъявление НДС к вычету, направленной на добровольное уточнение налоговых обязательств и увеличение налога к уплате в бюджет, а также изменение схемы ведения бизнеса.
- принимать участие в подготовке и составлении установленных отделу форм отчетности, информации и ответов на запросы вышестоящих налоговых органов;
- проводить  камеральные налоговые проверки  налоговых деклараций по НДС,  в которых по результатам автоматизированного перекрестного анализа сведений в ПК АСК НДС, выявлены противоречия и несоответствия между сведениями об операциях, содержащихся в налоговых декларациях с данными контрагентов, за исключением расхождений, относящихся к категории «сложных» и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов налогоплательщиков, контролировать оформление результатов камеральных налоговых проверок;
 - принимать участие в заседаниях Арбитражного суда при рассмотрении исковых заявлений налогоплательщиков и налоговых агентов  по результатам проведенных проверок;      
  - выполнять качественно и в срок запросы УФНС по Воронежской области, налоговых органов и сторонних организаций;         
- проводить работу по получению информации о деятельности  налогоплательщиков из внешних источников. Проводить мониторинг и осуществлять анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;
  -выявлять и анализировать схемы уклонения от налогообложения, вырабатывать предложения по их предотвращению;
- формировать доказательственную базу и оформление результатов проведенных мероприятий, оформление результатов камеральной налоговой проверки;
- направлять запросы о предоставлении сведений (копии документов) лицам, у которых имеются сведения, относящиеся к проверке;
- истребовать документы в ходе проведения налоговых проверок, дополнительных мероприятий налогового контроля в отношении налогоплательщиков;
-  вызывать свидетеля, привлекать эксперта, специалиста и переводчика;
- подготавливать решения о приостановлении операций налогоплательщика по его счетам в банке и переводов его электронных денежных средств (решений об отмене данных решений) в соответствии с подпунктами 1.1 и 2 пунктов 3 и 3.1 статьи 76 Кодекса;
- оформлять результаты проведенных мероприятий налогового контроля;
- подготавливать и согласовывать с  юридическим отделом проекта решения по  результатам камеральной налоговой проверки налоговых деклараций по НДС,  в которых по результатам автоматизированного перекрестного анализа сведений в ПК АСК НДС, выявлены противоречия и несоответствия между сведениями об операциях, содержащихся в налоговых декларациях с данными контрагентов, за исключением расхождений, относящихся к категории «сложных»
- передавать материалы по налогоплательщикам, имеющим критерии риска совершения налогового правонарушения для включения в план  выездных налоговых проверок;
- проводить осмотр и обследование любых используемых налогоплательщиком для извлечения дохода либо связанных с содержанием объектов налогообложения производственных, складских, торговых и иных территорий, проводить инвентаризацию принадлежащего налогоплательщику имущества;
- назначать экспертизу для разъяснения возникающих в ходе проверки вопросов;
 - осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
- подготавливать ответы на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
- принимать участие в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела; 
- постоянно повышать свой профессиональный уровень, самостоятельно изучать налоговое законодательство;
- оказывать по мере необходимости теоретическую и практическую помощь сотрудникам отдела, занимающих младшие должности;          
   - соблюдать правила технической эксплуатации электронно-вычислительной техники, а также правила служебного  распорядка и исполнительской дисциплины;
- своевременно и в полном объеме осуществлять ведение всех информационных ресурсов, касающихся деятельности отдела;
- выполнять отдельные поручения начальника отдела и заместителя начальника отдела по направлению деятельности отдела.
- вести в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив  документов отдела;
- не осуществлять запросы к информационным ресурсам, не связанные с исполнением должностных обязанностей;
- строго соблюдать требования о неразглашении конфиденциальных сведений ограниченного распространения, о сохранности и неразглашении документов с грифом «ДСП», а также сведений, составляющих налоговую тайну хозяйствующих субъектов.
9. Главный государственный налоговый инспектор имеет право:
- получать от налогоплательщиков все необходимые документы, объяснения, справки и сведения по вопросам, возникающим в ходе камеральных  налоговых проверок;
- вызывать на основании письменного уведомления в налоговые органы налогоплательщиков, плательщиков сборов или налоговых агентов для дачи пояснений в связи с уплатой (удержанием и перечислением) ими налогов либо в связи с налоговой проверкой, а также в иных случаях, связанных с исполнением ими законодательства о налогах и сборах; 
- требовать от налогоплательщиков устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах и контролировать выполнение указанных требований;
- своевременно получать от отделов Инспекции качественную и полную информацию для проведения камеральных налоговых проверок, для исполнения заданий вышестоящих налоговых органов, органов государственной власти и управления, поручений и запросов правоохранительных органов;
- вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с исполнением предусмотренных должностным регламентом обязанностей;
- получать доступ к  федеральным информационным ресурсам, необходимым для эффективного и результативного исполнения возложенных должностных обязанностей и осуществления профессиональной деятельности.
10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об Межрайонной ИФНС России № 16 по Воронежской области, положением об отделе камеральных проверок № 4, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Воронежской области (далее - управление), 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, служебным регламентом Межрайонной ИФНС России № 16 по Воронежской области, задачами и функциями отдела камеральных проверок № 4: 
-несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления, инспекции;
-разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
 -за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы 
[bookmark: _GoBack]          -иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

       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:
-проведения камеральных  налоговых проверок в порядке, установленном налоговым законодательством;              
 -требования у проверяемого налогоплательщика необходимых для проверки документов по установленным формам, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, а также пояснений и документов, подтверждающих правильность исчисления и своевременность уплаты налогов;
- назначения экспертизы для разъяснения возникающих в ходе проверки вопросов;
 - требования от налогоплательщиков устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах и контроля выполнения указанных требований.
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор 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 об Инспекции,  положением об отделе камеральных проверок № 4 и иными нормативными актами.
               
           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:
-применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
-составление актов по камеральным налоговым проверкам;
 - подготовка  решений  по результатам  камеральных налоговых проверок;
-подготовка проектов постановлений руководителя Инспекции по результатам рассмотрения дел об административных правонарушениях;
 - взаимодействие с правоохранительными и контролирующими органами в мероприятиях по контролю за соблюдением  законодательства;
- проведение семинаров, совещаний и учебы;
  -подготовка и контроль за качеством передаваемой статистической налоговой отчетности.
15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- положений об инспекции и отделе;
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных актов по поручению 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.
	Подготовка проектов документов осуществляется  в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Межрайонной ИФНС России № 16 по Воронежской области, приказами и распоряжениями ФНС  России, УФНС России по Воронежской области, начальника Инспекции.

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. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2007, № 13, ст. 1531; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
            Служебное взаимодействие главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 4 с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции предусматривает:
           -взаимодействие с начальниками структурных подразделений и гражданскими служащими Инспекции;  
           -взаимодействие с УФНС России по Воронежской области, органами МВД РФ, другими организациями в пределах функциональной компетенции.

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

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 4  осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:
- информирование налогоплательщиков  по налогообложению юридических лиц;
- предоставление сведений по запросам государственных организаций в пределах функциональной компетенции;
- иных услуг.	

       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 радикально 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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