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Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора отдела 
камеральных проверок № 2 Межрайонной инспекции Федеральной 
налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам №4


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее  гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 4 (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-4-094.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: «Регулирование налоговой деятельности».
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора Отдела: «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 осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 4 (далее – Инспекция). 
5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 2 (далее – Отдел) либо лицу, исполняющему его обязанности. 
	
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора Отдела устанавливаются следующие требования:
   6.1. Наличие высшего образования, не ниже уровня бакалавриата;
   6.2. Главный государственный налоговый инспектор Отдела должен обладать следующими базовыми знаниями: знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка); знанием 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», в области информационно-коммуникационных технологий, основ делопроизводства и документооборота.
6.3. Наличие профессиональных знаний в сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Земельный кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 – 2018 годы»; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»; 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»;  Постановление Правительства Российской Федерации от 1 января 2002 г. № 1 «О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы»; приказ ФНС России от 19 октября 2016 г. № ММВ-7-3/572@ «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на прибыль организаций, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на прибыль организаций в электронной форме», Федеральный закон от 18 июля 2011 г. № 227-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием принципов определения цен для целей налогообложения»; приказ ФНС России от 7 ноября 2018 г. № ММВ-7-2/628@ «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 ФНС России от 12 января 2016 г. № ММВ-7-3/1@ «Об утверждении формы и формата представления налоговой декларации по акцизам на этиловый спирт, алкогольную и (или) подакцизную спиртосодержащую продукцию в электронной форме и порядка ее заполнения, а также формы и формата представления налоговой декларации по акцизам на автомобильный бензин, дизельное топливо, моторные масла для дизельных и (или) карбюраторных (инжекторных) двигателей, прямогонный бензин, средние дистилляты, бензол, параксилол, ортоксилол, авиационный керосин, природный газ, автомобили легковые и мотоциклы в электронной форме и порядка ее заполнения»; Закон от 21 февраля 1992 г. № 2395-1 «О недрах»; приказ ФНС России от 14 мая 2015 г. № ММВ-7-3/197@ об утверждении формы налоговой декларации по налогу на добычу полезных ископаемых, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на добычу полезных ископаемых в электронной форме; Постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2014 г. 
№ 451 «Об утверждении правил учета нефти».
Главный  государственный налоговый инспектор Отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной и налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования; порядок и сроки проведения камеральных проверок; требования к составлению акта камеральной проверки; основы финансовых отношений и кредитных отношений; судебно-арбитражная практика в части обжалования результатов камеральных налоговых проверок; схемы ухода от налогов; порядок определения налогооблагаемой базы; понятие функционального анализа и выбор метода ценообразования для налоговых целей; понятие взаимозависимые лица; порядок определения доли участия одной организации в другой организации или физического лица в организации; особенности признания цен рыночными для целей налогообложения; информация, используемая при сопоставлении условий сделок между взаимозависимыми лицами с условиями сделок между лицами, не являющимися взаимозависимыми; понятия налоговые акцизы, подакцизные товары.
6.5. Наличие функциональных знаний: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; основания проведения и особенности внеплановых проверок; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме.
6.6. Наличие базовых умений: мыслить стратегически (системно); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений: расчет налоговой базы при добыче угля, нефти обезвоженной, обессоленной и стабилизированной, попутного газа, газа горючего природного, газового конденсата из всех видов месторождений углеводородного сырья и иных полезных ископаемых; расчет налоговой базы по акцизам при производстве подакцизной продукции; составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.
6.8. Наличие функциональных умений: проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора Отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел главный государственный налоговый инспектор обязан: 
- проводить камеральные налоговые проверки, анализ налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты акцизов на нефтепродукты, автомобили, природный газ;
- проводить камеральные налоговые проверки, анализ налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налога на добычу полезных ископаемых;
- проводить мероприятия налогового контроля с использованием программных комплексов АИС «Налог-3»;
- оформлять результаты камеральных налоговых проверок;
- согласовывать с правовым отделом материалы, составленные по результатам камеральных налоговых проверок и иных мероприятий налогового контроля;
- согласовывать с правовым отделом материалы по делам об административных правонарушениях для обеспечения производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах;
- участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях, направление материалов в судебные и иные государственные органы, заполнение ресурса в АИС «Налог-3»);
- принимать меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации (расчеты) в установленный срок. Готовить проекты решений о  приостановлении операций по счетам налогоплательщиков в банках;
- организовывать работу по получению информации о деятельности  налогоплательщиков из внешних источников. Осуществлять мониторинг и анализ информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;
- анализировать схемы уклонения от налогообложения крупнейших налогоплательщиков, вырабатывать предложения по их предотвращению;
-  осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России в соответствии с утвержденными картами внутреннего контроля в рамках исполнения должностных обязанностей;
- участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
- формировать установленную отчетность и иную информацию по деятельности отдела;
- проводить мероприятия налогового контроля в соответствии со статьями  90-93.1 НК РФ.
- направлять информацию о крупнейших налогоплательщиках в отделы выездных проверок для выяснения достоверности информации в рамках запланированных выездных налоговых проверок указанных налогоплательщиков;
- работать с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для проведения налогового контроля;
- передавать в отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства имеющеюся информацию о движении денежных средств на счетах налогоплательщиков в банках, по которым Инспекцией вынесено решение о взыскании налога за счет денежных средств либо о приостановлении операций;
- осуществлять взаимодействия с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности Отдела;
- обеспечивать  ведение и полноту заполнения информационного ресурса «Камеральные налоговые проверки» в системе АИС «Налог-3»;
- вести информационные ресурсы в АИС «Налог-3»;
- отражать в карточке расчетов с бюджетом налогоплательщиков сумм доначисленных налогов, пени и штрафов посредством заполнения сведений в информационный ресурс АИС «Налог-3»;
- проставлять отметки на счетах-фактурах, представляемых лицами, совершающими операции с нефтепродуктами;
- осуществлять рассмотрение заявлений о заключении договоров поручительства для целей пункта 2.2 статьи 184 НК РФ и проектов договоров поручительства, своевременно готовить документы по результатам рассмотрения в сроки, установленные ФНС России;
- осуществлять проверку комплекта документов, представленных в соответствии со статьей 198 НК РФ и в соответствии с приложением № 18 к Договору о Евразийском экономическом союзе «Протокол о порядке взимания косвенных налогов и механизме контроля за их уплатой при экспорте и импорте товаров, выполнении работ, оказании услуг»;
- составлять докладные записки по результатам проведения камеральных налоговых проверок налоговых деклараций по акцизам на нефтепродукты, автомобили, природный газ;
- выполнять поручения начальника Отдела;
- участвовать в выполнении других задач и обязанностей, возложенных на Отдел;
- соблюдать служебный распорядок Инспекции;
- обеспечивать строгое соблюдение требований настоящего должностного регламента.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор Отдела имеет право:
знакомиться с приказами начальника Инспекции, касающимися деятельности Отдела;
запрашивать от структурных подразделений Инспекции документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей;
докладывать начальнику, заместителю начальника Инспекции о состоянии дел по функциям, изложенных в настоящем должностном регламенте;
осуществлять иные права, предусмотренные положением об Отделе;
знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;
на защиту своих персональных данных;
на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;
знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне;
 осуществлять иные права, предусмотренные положением об Отделе. 
10. Главный  государственный налоговый инспектор Отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, положениями об Инспекции и об Отделе, а также настоящим должностным регламентом. 
11. Главный государственный налоговый инспектор Отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к уголовной, административной, гражданской ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор Отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- знакомиться с приказами начальника Инспекции, касающимися деятельности Отдела;
- информировать вышестоящего руководителя о состоянии дел по функциям, изложенных в настоящем должностном регламенте  для принятия им соответствующего решения;
- осуществлять проверку документов по вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение начальника Отдела предложения по улучшению деятельности Инспекции. 
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор Отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
· реализации законодательства Российской Федерации, Положения об Инспекции;
· оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений;
· обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами, предусмотренными Положением  об Инспекции, иными правовыми актами;
· иным вопросам.

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 Отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
· применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
· иным вопросам.
15. Главный государственный налоговый инспектор Отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положения об 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 Отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора Отдела с государственными гражданскими служащими Инспекции, Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам  № 2 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», 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, Кодексом этики и служебного поведения государственных служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с приказами (распоряжениями) Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам  № 2, Инспекции.

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 выполняет обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
информирование налогоплательщиков о результатах контрольной деятельности налоговых органов.

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 выполняет обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
информирование налогоплательщиков о результатах контрольной деятельности налоговых органов.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного  государственного налогового инспектора Отдела 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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