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Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Оренбургской области

Регистрационный номер (код) должности по Реестру
должностей федеральной государственной гражданской службы,

утвержденному Указом Президента Российской Федерации

от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной

государственной гражданской службы", - 11-3-3-094
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 № 7 по Оренбургской области (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Оренбургской области (далее - инспекция).

3. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 1, заместителям начальника отдела камеральных проверок № 1.
4. В период временного отсутствия главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 его обязанности исполняет главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1.

Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 исполняет обязанности главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 во время его отсутствия.  

5. В своей деятельности главный государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфин России, ФНС России, Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, Положением об отделе камеральных проверок № 1, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
II. Квалификационные требования к уровню профессионального

образования, стажу государственной гражданской службы

(государственной службы иных видов) или работы

по специальности, направлению подготовки, знаниям

и умениям, которые необходимы для исполнения

должностных обязанностей

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

а) наличие высшего образования;
в соответствии с подготовленным Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации Справочником  квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих, рекомендуемые специальности, направления подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

б) не менее двух лет стажа государственной гражданской службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности, направлению подготовки; для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома – не менее одного года стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;

в) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих 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.
В соответствии с подготовленным Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации Справочником  квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих, необходимо наличие  знаний в сфере законодательства Российской Федерации:

1. Налоговый кодекс Российской Федерации;

2. 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»;

3. 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».

г) наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, 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, работы 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 инспекции, а также знать:

- состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость;

- документы, подтверждающие право на освобождение от уплаты налога на добавленную стоимость;

- порядок определения налоговой базы.
Главный государственный налоговый инспектор должен учитывать и уметь использовать при выполнении своих должностных обязанностей: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с гражданской службой; законодательные, нормативные и нормативно-методические документы, касающиеся деятельности Федеральной налоговой службы, структурного подразделения инспекции; приказы (распоряжения) Федеральной налоговой службы, управления.
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. 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. N 506, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7  по Оренбургской области, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области  "06" октября 2015 года, положением об отделе камеральных проверок № 1, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Оренбургской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
На главного государственного налогового инспектора возлагается следующее:

- проведение  камеральных налоговых проверок налоговых деклараций по НДС, по которым сформированы и направлены требования о представлении пояснений по расхождениям в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи через операторов электронного документооборота в отношении налогоплательщиков, у которых сведения о счетах-фактурах из раздела 8 декларации по НДС не соответствуют сведениям контрагентов  и, у которых сведения о счетах-фактурах из раздела 9 декларации по НДС не соответствуют сведениям контрагентов, обеспечивает следующие мероприятия:
- принятие решения о приостановлении операций по его счетам в банке и переводов электронных денежных средств налогоплательщика в случае непредставления налогоплательщиком в шестидневный срок, установленный пунктом 5.1 статьи 23 Налогового кодекса Российской Федерации, квитанции о получении Требования, налоговый орган на основании подпункта 2 пункта 3 статьи 76 Кодекса;

- ввод в «АСК НДС-2»  сведения, содержащиеся в пояснениях (счетах-фактурах), представленных налогоплательщиками в неформализованном виде в ответ на Требование, в течение трех дней с момента поступления в налоговый орган, если по результатам обработки представленных пояснений или уточненной налоговой декларации Расхождения устранены, мероприятия налогового контроля по данным Расхождениям прекращаются;
- в случае непредставления налогоплательщиком в пятидневный срок, установленный пунктом 3 статьи 88 Кодекса пояснений, налоговый орган, на налоговом учете которого состоит налогоплательщик, не позднее двенадцати рабочих дней с даты направления Требования истребует на основании пункта 8.1 статьи 88 Кодекса подтверждающие документы (включая счет-фактуру);
- в случае если Продавцом налогоплательщика, в отношении которого выявлены Расхождения, налоговая декларация по НДС не представлена, то сотрудник  налогового органа Покупателя проводит необходимые мероприятия налогового контроля, в том числе с привлечением налогового органа Продавца;
- в случае если представленные Покупателем или Продавцом пояснения подтверждают сведения об операции, отраженной налогоплательщиком в разделе 8 или 9 налоговой декларации по НДС, то сотрудник налогового  органа, в который представлены данные пояснения, не позднее трех дней со дня получения указанных пояснений, информирует налоговый орган контрагента для проведения необходимых мероприятий налогового контроля;
- информацию о выявленном расхождении и о представленных налогоплательщиком документах подлежит направлению в налоговый орган контрагента не позднее трех дней со дня получения указанных документов, для проведения необходимых мероприятий налогового контроля в случае если представленные на основании пункта 8.1 статьи 88 Кодекса документы подтверждают сведения об операции, отраженной налогоплательщиком в разделе 8 или 9 налоговой декларации по НДС;
- в случае если истребованные на основании пункта 8.1 статьи 88 Кодекса документы налогоплательщиком не представлены в установленный срок, проводит другие необходимые мероприятия налогового контроля, направленные на проверку правомерности применения налогоплательщиком налогового вычета (полноты отражения налоговых обязательств), а также, не позднее трех дней со дня окончания указанного срока, информирует налоговый орган контрагента;
- если в представленных налогоплательщиком пояснениях содержатся сведения о подтверждении допущенной ошибки, которая привела к занижению его налоговых обязательств (завышению суммы налога, заявленной к возмещению), то налоговый орган налогоплательщика, не позднее трех дней со дня получения таких сведений, информирует налоговый орган контрагента, и проводит мероприятия налогового контроля; 
- при установлении факта занижения налоговой базы Продавцом или завышения сумм налогового вычета Покупателем, об этом сообщается, соответственно, налоговому органу Покупателя или Продавца, по операциям с которым выявлено Расхождение;
- если по результатам представленных пояснений (документов) или уточненной налоговой декларации Покупателем или Продавцом Расхождения не устранены, в том числе не установлен факт неправомерного принятия к вычету НДС Покупателем или занижения налоговой базы Продавцом, то налоговый орган Покупателя проводит необходимые мероприятия налогового контроля, в том числе с привлечением налогового органа Продавца;
- при завершении срока проведения камеральной налоговой проверки, установленного пунктом 2 статьи 88 Кодекса, мероприятия налогового контроля проводятся вне рамок налоговой проверки в соответствии с пунктом 2 статьи 93.1 Кодекса;
- в случае если по результатам мероприятий налогового контроля ни Покупатель, ни Продавец получателями необоснованной налоговой выгоды не являются, проводит мероприятия по установлению потенциального выгодоприобретателя, формирует Заключение и направляет либо в Управление, либо в налоговый орган выгодоприобретателя; 
- если при завершении камеральной налоговой проверки сформирована недостаточная доказательная база, направляет заключение и документы в отдел  предпроверочного анализа для решения вопроса о необходимости проведения выездной налоговой проверки;
- направление писем в УВД, в случае: установление факта обналичивания денежных средств, отказа должностного лица от факта регистрации и руководства предприятием о содействии в проведении контрольных мероприятий, в отношении выявленных расхождений, в том числе с использованием информационного ресурса АСК НДС-2;

- проведение  камеральных налоговых проверок на основе изучения и анализа всей имеющейся в налоговом органе информации, в том числе информации, полученной налоговыми органами самостоятельно в процессе выполнения контрольных функций  и информации, из внешних источников, полученной  в соответствии с действующим законодательством или на основании соглашений по обмену информацией с контролирующими и правоохранительными органами, органами государственной власти и местного самоуправления; 

- привлечение к ответственности в случае нарушения сроков представления документов, пояснений, неявки на допрос;

- ввод пояснений в АСК НДС-2, представленных налогоплательщиками на требования о представлении пояснений, выставленные в соответствии с пунктом 3 статьи 88 Кодекса в установленные сроки;

- подготовка решений о приостановлении операций налогоплательщика по его счетам в банке и переводов его электронных денежных средств (решений об отмене данных решений) в соответствии с подпунктами 2 пунктов 3 и 3.1 статьи 76 Кодекса в установленные сроки;
- подготовка материалов камеральных налоговых проверок, актов,  проекты решений, представление их начальнику правового отдела и начальнику отдела для согласования и направления  начальнику (заместителю начальника) инспекции для принятия решений о применении штрафных и финансовых санкций;

- подготовка материалов по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях в соответствии со ст. 15.6, частью 1 ст. 19.4 КоАП РФ);

- изучение представленные налогоплательщиками возражения (объяснения) по материалам камеральных налоговых проверок и заключения специалистов правового отдела по ним, совместно с начальником отдела; 

- направление в кредитные учреждения, осуществляющие банковское обслуживание операций по расчётным счетам проблемных налогоплательщиков, информацию, необходимую для принятия ими следующих решений:

о расторжении договора банковского обслуживания в соответствии с пунктом 5.2 статьи 7 Федерального закона «О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма» от 07.08.2001 № 115-ФЗ в случае, если:
при проведении анализа движения денежных средств по расчётному счету налогоплательщика установлено совершение операций по обналичиванию денежных средств, в том числе через физических лиц;

установлен факт отсутствия постоянно действующего исполнительного органа юридического лица, иного органа или лица, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности, по месту нахождения, сведения о котором содержатся в едином государственном реестре юридических лиц;
об установлении контроля за совершением сомнительных операций в случае, если при проведении анализа движения средств по расчетному счету выявлено совершение налогоплательщиком транзитных операций, которые могут характеризоваться совокупностью признаков, приведенных в письме Банка России от 31.12.2014 № 236-Т «О повышении внимания кредитных организаций к отдельным операциям клиентов»;
об отказе налогоплательщику – клиенту в предоставлении услуг дистанционного банковского обслуживания, в том числе в приеме от него распоряжения о совершении операции по банковскому счету, подписанному аналогом собственноручной подписи, и перехода на прием от такого клиента расчетных документов только на бумажном носителе в целях его идентификации в случае, если выявлены факты непричастности лица, на имя которого получен ключ электронной подписи для совершения операций «банк-клиент», к совершению банковских операций.
о  расторжении договора банковского обслуживания;

- осуществление заполнения соответствующих информационных ресурсов системы ЭОД; 

- своевременное исполнение требований Протокола № 1 от 06.03.2012 № 211-15-12/ММВ-27-2/4@ к Соглашению о взаимодействии между Следственным комитетом Российской Федерации и    Федеральной налоговой службой  от 13.02.2012 № 101-162-12/ММВ-27-2/3 по направлению в следственные органы Следственного комитета Российской Федерации при выявлении обстоятельств, позволяющих предполагать совершение нарушения законодательства о налогах и сборах, содержащего признаки преступления;

- своевременное представление в вышестоящие органы ФНС информации и ответов на запросы вышестоящих налоговых органов;

- ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела и по закрепленному участку;

- подготовка информационных материалов для начальника отдела и руководства Инспекции по вопросам исполнения должностных обязанностей;

- соблюдение правил служебного распорядка и дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

- обеспечение сохранности служебного удостоверения;

- обеспечение выполнения функций, предусмотренных положением об отделе и настоящим должностным регламентом в соответствии с технологическими процессами и инструкциями, утвержденными приказами Федеральной налоговой службы России;

- обработка персональных данных в строгом соответствии с порядком доступа к информационным, программным и аппаратным ресурсам  объекта информатизации;

- обеспечение конфиденциальности своих паролей и ключей доступа к ресурсам ИСПДн;

- выполнение правил работы со средствами защиты ПДн, установленными на рабочей станции пользователя;

- немедленное извещение ответственного за  обеспечение безопасности ПДн о всех фактах нарушения безопасности персональных данных;

- содействие ответственным за обеспечение безопасности ПДн в проведении расследования инцидентов, связанных с информационной безопасностью.

Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор имеет право:

- представлять отдел по вопросам, относящимся к  его компетенции  в Управлении,  органах государственной, исполнительной и судебной власти, муниципальных органах и других учреждениях и организациях;
- знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой государственной должности;
- получать в установленном  порядке информацию и материалы необходимые для исполнения должностных обязанностей;
- принимать решение и участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;
- прохождение переподготовки (переквалификации) и повышения  квалификации за счет средств соответствующего бюджета;
- вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела.

- осуществлять иные права, предусмотренные Положением о Межрайонной ИФНС России № 7 по Оренбургской области и иными нормативными актами.
9. 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

10. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью в пределах функциональной компетенции вправе принимать самостоятельно решения по вопросам деятельности отдела.
11. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью в пределах функциональной компетенции обязан принимать самостоятельно решения по вопросам деятельности отдела.
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

12. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, решение которых возложено на отдел камеральных проверок № 1.
13. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

разъяснений по применению законодательства о налогах и сборах  по письменным заявлениям налогоплательщиков, направленным в Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы № 7 по Оренбургской области;

иных актов по поручению  начальника отдела;

положений об отделе;

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

14. 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

15. 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", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, 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

16 Государственные услуги гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

17. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы;

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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.
