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            УТВЕРЖДАЮ
            И.о. начальника инспекции 
            Федеральной налоговой службы
по Советскому району г.Самары
[bookmark: _GoBack]     ________________ А.А. Елизаров
     (подпись)          (инициалы, фамилия)
   от «___» ______________ 20__ г.



Должностной регламент
государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок №1 
инспекции Федеральной налоговой службы по Советскому району г. Самары



I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба)  государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1 инспекции Федеральной налоговой службы по Советскому району г. Самары (далее -  государственный налоговый инспектор)  относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-096.
2. Область профессиональной служебной деятельности  государственного налогового инспектора:  Регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности  государственного налогового инспектора: Осуществление налогового контроля посредствам проведения камеральных проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности  государственного налогового инспектора осуществляется начальником инспекции Федеральной налоговой службы по Советскому району г. Самары.
5.  Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела. 

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности  государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний:
6.3.1. Знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
6.3.2. Знание основ:
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 27.05.2003 №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
д) Трудового кодекса Российской Федерации;
6.3.3. Знание основ делопроизводства и документооборота;
6.3.4. Знание и навыки в области информационно - коммуникационных технологий;
6.3.5. Навыки, связанные со спецификой исполняемых должностных обязанностей:
- навык проведения встреч и общения с гражданами, а также представителями организаций;
- навыки выявления происходящих изменений и потребности в развитии в целях повышения результативности;
- навыки невербального общения.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
а) Налоговый кодекс Российской Федерации;
б) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
в) Федеральный закон от 21.03.1991 г. № 943-ФЗ «О налоговых органах  Российской Федерации»;
г) письмо Федеральной налоговой службы России от 16.07.2013 №АС-4-2/12705 «О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок»;
д) письмо ФНС от 11.08.2017 № ЕД-5-15/2221дсп@ «Временный порядок взаимодействия территориальных налоговых органов, управлений Федеральной налоговой службы по субъектам Российской Федерации, межрегиональных инспекций ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам, межрегиональных инспекций ФНС России по федеральным округам и межрегиональной инспекции ФНС России по камеральному контролю при отработке «сложных» Расхождений»;
е) письмо Федеральной налоговой службы от 14.03.2017  № ЕД-5-15/478дсп@ по устранению и доказыванию расхождений, установленных ПК «АСК НДС-2»;
ж) письмо Федеральной налоговой службы от 24.06.2016  № ЕД-5-15/966дсп@ по результатам сведений, отраженных в налоговых декларациях по НДС в ПК «АСК НДС-2» выявлены налогоплательщики с «сомнительной задолженностью»;
з) и др. нормативные документы. 
6.4.2. Иные профессиональные знания: 
- основы бухгалтерского и налогового учета и аудита: сущность, основные и организация ведения;
- основы налогообложения: методология и техника проведения документальных проверок налогооблагаемой базы, учет, анализ и аудит налогооблагаемых показателей, методология и методика исчисления доходов;
- порядок оформления результатов камеральной налоговой проверки;
- принципы проведения камеральных проверок в судебно-арбитражной практике;
- порядок и сроки проведения камеральных проверок;
- требования к составлению акта камеральных проверки;
- основы финансовых отношений и кредитных отношений;
- судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;
- схему ухода от налогов;
- порядок определения налогооблагаемой базы;
-  порядок и методы защиты государственной тайны;
- информационные технологии и применение персонального компьютера, составляющие персонального компьютера, включая аппаратное и программное обеспечение, устройства хранения данных.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);
- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;
- понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;
- процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;
- ограничения при проведении проверочных процедур;
- меры, принимаемые по результатам проверки;
- 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: 
- умение выделять главную и второстепенную информацию;
- умение приходить к логическим заключениям по итогам проведения анализа, умение структурировать и конкретизировать суждения, формулировать выводы (в том числе, на основе неполных данных);
- умение ясно, логично и последовательно излагать материал без допущения грамматических, орфографических, пунктуационных и стилистических ошибок.
6.8. Наличие функциональных умений: 
- проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок;
- 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  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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок №1,  государственный налоговый инспектор обязан:
1) Осуществление контроля налогового законодательства предприятиям и организациям по вопросам правильности исчисления, полноты и своевременности внесения в соответствующие бюджеты и государственные внебюджетные фонды налогов, сборов и иных обязательных платежей.
2)  Мониторинг и проведение камеральных налоговых проверок налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов основных налогоплательщиков с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источников. 
3) Организация работы по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников (в том числе косвенной информации от органов энергосбыта о физических объемах потребленных энергетических (электро- и теплоэнергии) ресурсов, от предприятий Водоканала о потреблении водных ресурсов, от других организаций о потреблении иных материальных ресурсов; информации от правоохранительных  и других контролирующих органов, организаций МПС России, Минтранса России, ГИБДД МВД России о перевозимых крупных партиях товаров, информации о пользователях природными ресурсами, других данных). Мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий.
4) Проведение камеральных налоговых проверок налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов прочих налогоплательщиков.
5) Проведение мероприятий налогового контроля в рамках камеральных налоговых проверок налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость, в которых ПК «АСК НДС-2» выявлены несоответствия между сведениями об операциях покупателей и продавцов и по ним необходимо осуществлять поиск предполагаемых «выгодоприобретателей».
6) Передача материалов по проведенным мероприятиям налогового контроля в территориальные налоговые органы по месту учета выгодоприобретателя.
7) Инициирование проведения мероприятий оперативного контроля. 
8) Выявление и пресечение схем уклонения от налогообложения.
9) Формирование и направление в Управление Федеральной налоговой службы по Самарской области заключений по проведенным мероприятиям налогового контроля в отношении участников схем уклонения от налогообложения.
10) Проведение в установленном порядке дополнительных мероприятий налогового контроля, ознакомление налогоплательщиков с результатами проведенных дополнительных мероприятий налогового контроля. 
11) Оформление в установленном порядке результатов проведенных налоговых проверок, и принятие мер в отношении налогоплательщиков, допустивших нарушения законодательства, в рамках установленной компетенции. 
12) Участие в рамках установленной компетенции в рассмотрении жалоб (апелляционных жалоб) на акты ненормативного характера налогового органа, действия (бездействие) его должностных лиц (в части вопросов, относящимся к компетенции отдела), возражений на акты налоговых проверок, в досудебных и, при необходимости, в судебных разбирательствах.
13) Осуществление взаимодействия с правоохранительными органами и иными контролирующими органами в рамках установленной сферы деятельности. 
14) Взаимодействие между структурными подразделениями территориального налогового органа.
15) Анализ и систематизация всех выявленных с использованием ПК «АСК НДС-2» расхождений в территориальном налоговом органе, причин их образования, и разработка предложений по их устранению.
16) Анализ модели поведения участников схем уклонения от налогообложения.
17) Ввод пояснений в АСК НДС-2, представленных налогоплательщиками на требования о представлении пояснений, выставленные в соответствии с пунктом 3 статьи 88 Кодекса.
18) Проведение камерального анализа налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, проведение междокументального контроля сопоставимости форм налоговой и бухгалтерской отчетности.
19) Принятие мер к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации в установленный срок, неисполнение налогоплательщиком-организацией обязанности по обеспечению получения от налогового органа по месту нахождения организации документов в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи через оператора электронного документооборота, неисполнение налогоплательщиком-организацией обязанности по передаче налоговому органу квитанции о приеме требования о представлении документов, требования о представлении пояснений и (или) уведомления о вызове в налоговый орган. Приостановление операций по счетам налогоплательщиков – организаций в случае непредставления или отказа в представлении налоговых деклараций, квитанции о приеме, необеспечению получения от налогового органа по месту нахождения организации документов в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи через оператора электронного документооборота.
20) Передача отделу урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства  имеющейся информации о движении денежных средств на счетах налогоплательщиков в банках, по которым налоговым органом вынесено решение о взыскании налога за счет денежных средств либо о приостановлении операций.
21) Передача в правовой отдел материалов камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях.
22) Участие в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях). 
23) Участие в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
24) Использует удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России.
25) Несет ответственность за сбор, обработку, систематизацию,  хранение и передачу персональных данных налогоплательщика.
26) Ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела.
27) Исполнение иных поручений начальника Инспекции, заместителей начальника Инспекции и начальника отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством РФ.
28) В случае служебной необходимости замещать отсутствующего специалиста отдела соответствующих функций.
29) Осуществление внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России.
 9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей  государственный налоговый инспектор имеет право:
1) проверять все документы, связанные с исчислением и уплатой налогов, получать необходимые объяснения, справки и сведения по вопросам, возникающим при проверках;
2) обследовать помещения налогоплательщиков, связанные с содержанием объектов налогообложения;
3) требовать от должностных лиц проверяемых предприятий и организаций устранения выявленных нарушений законодательства и контролировать их выполнение; 
4) изымать у предприятий, организаций документы, свидетельствующие о  сокрытии (занижении) объектов налогообложения, с одновременным производством осмотра документов  и фиксацией их содержания;
5) проводить в соответствии с имеющимися полномочиями опросы руководителей и ответственных лиц предприятий для получения дополнительной информации о налогоплательщиках в ходе проведения мероприятий налогового контроля;
6) запрашивать и получать от отделов Инспекции необходимые статистические, аналитические и другие данные, документы, заключения и иные сведения, необходимые для принятия решений по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
7) взаимодействовать со всеми отделами инспекции по вопросам налогового законодательства;
8) принимать участие в совещаниях, проводимых руководством Инспекции и Управлением ФНС России по Самарской области при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции отдела;
9) работать с документами с грифом «Для служебного пользования»;
10) осуществлять другие права, обусловленные спецификой и особенностями деятельности отдела;
11)  Использует услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России».
12) пользоваться иными правами, предусмотренными законодательными, нормативными, правовыми актами Российской Федерации, нормативными и иными правовыми актами ФНС России.
10.  Государственный налоговый инспектор 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, положением об инспекции Федеральной налоговой службы по Советскому району г.Самары, положением об отделе камеральных проверок №1, приказами (распоряжениями) УФНС России по Самарской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
11.  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  государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
1) Принимать участие в рассмотрении актов камеральных проверок, решений;
2) Осуществлять проверку документов или запрашивать дополнительную информацию;
3) Исполнять соответствующий документ;
4) Принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.
13. При исполнении служебных обязанностей  государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
1) Мониторинг и проведение камеральных проверок налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления налогов и сборов с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источников; 
2) Осуществление контроля налогового законодательства предприятиями и организациями по вопросам правильности исчисления, полноты и своевременности внесения в соответствующие бюджеты налогов, сборов и иных обязательных платежей.
3) Отбор налогоплательщиков, написание актов и вынесение решений по организациям, представившим декларации и бухгалтерскую отчетность с нарушением установленных сроков.
4) Принятие мер к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации в установленный срок, неисполнение налогоплательщиком-организацией обязанности по обеспечению получения от налогового органа по месту нахождения организации документов в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи через оператора электронного документооборота, неисполнение налогоплательщиком-организацией обязанности по передаче налоговому органу квитанции о приеме требования о представлении документов, требования о представлении пояснений и (или) уведомления о вызове в налоговый орган. Приостановление операций по счетам налогоплательщиков – организаций в случае непредставления или отказа в представлении налоговых деклараций, квитанции о приеме, необеспечению получения от налогового органа по месту нахождения организации документов в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи через оператора электронного документооборота.
5) Передача в правовой отдел материалов камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях.
6) Осуществление взаимодействия с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности.

V. Перечень вопросов, по которым  государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14.  Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов в части методологического обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам оформления актов камеральной проверки и проведения анализа экономических показателей финансово-экономической деятельности налогоплательщиков.
15.  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  государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.


VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 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.  В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор выполняет организационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией ФНС России по Советскому району г. Самары: 
1) Индивидуальное устное информирование налогоплательщиков;
2) Информирование налогоплательщиков по телефону;
3) Рассмотрение обращений граждан Российской Федерации;
4) Выдача налогоплательщикам информации о перечне налогов и сборов, установленных законодательством Российской Федерации о налогах и сборах, плательщиком которых он является или будет являться и администрируемых налоговыми органами.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  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, принимаемых решений.



Начальник отдела камеральных проверок №1                                   Т.Е. Теренина
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