







УТВЕРЖДАЮ







Начальник Межрайонной ИФНС 
России № 12 по Ростовской области

___________________ Ю.А.Деняк
от «       »                      20   г.
Должностной регламент
Государственного налогового инспектора 
отдела камеральных проверок №1 
Межрайонной ИФНС России №12 по Ростовской области
I. Общие положения

         1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1 Межрайонной ИФНС России № 12 по Ростовской области (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.

         4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 12 по Ростовской области (далее – инспекция).

         5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела. На  период временного отсутствия государственного налогового инспектора (отпуск, командировка, болезнь и т.п.)  его обязанности исполняет сотрудник отдела по поручению начальника  отдела.
         Государственный налоговый инспектор применительно к своим должностным обязанностям обязан руководствоваться Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами;

указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности
6. Для замещения должности  государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

6.1.  а)  в соответствии со статьей 12 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  государственный налоговый инспектор должен иметь высшее профессиональное образование. 


б) при назначении на указанную должность требования к стажу работы не предъявляются. 

6.2. Наличие базовых знаний: 
должны знать:
Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;

правила делового этикета; 

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок Межрайонной ИФНС России №12 по Ростовской области;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

аппаратное и программное обеспечение;

 возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

 общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

должностной регламент.
6.3.  Наличие профессиональных знаний: 

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:  Налоговый кодекс Российской Федерации;  Бюджетный кодекс Российской Федерации;  Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями); 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)»; 
       В должностной регламент гражданского служащего могут быть включены иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.

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 системы Российской Федерации;  принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;  порядок проведения мероприятий налогового контроля;   принципы налогового администрирования; 

6.5 Наличие функциональных знаний:  инструкций на рабочие места по выполнению технологических процессов; понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые (рейдовые) осмотры; основания проведения и особенности внеплановых проверок; методы бюджетного планирования; принципы бюджетного учета и отчетности; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; правила эксплуатации зданий и сооружений; система технической и противопожарной безопасности.

6.6. Наличие базовых умений: 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.

6.7. Наличие профессиональных умений: осуществления 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 сетью Интернет, в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управление электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов Инспекции. 

6.8. Наличие функциональных умений: эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение, формирование и ведение реестров, рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; ведение исковой и претензионной работы; прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных 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 июля 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации, положением о Межрайонной ИФНС России № 12 по Ростовской области, утвержденным руководителем УФНС России по Ростовской области 31.01.2023г, положением об отделе камеральных проверок №1 приказами (распоряжениями) УФНС России по Ростовской области, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе на государственного налогового инспектора возлагается следующее: 

- проведение камеральных проверок налоговой отчетности в соответствии с действующим законодательством РФ с использованием информационных,  программных и аппаратных ресурсов Межрайонной ИФНС России № 12 по Ростовской области и глобальной сети Интернет, а также федеральных информационных ресурсов, сопровождающих МИ ФНС России по ЦОД; 

 - оформление материалов камеральной налоговой проверки;
- при проведении камеральных налоговых проверок деклараций по налогу, уплачиваемому при применении упрощенной системы налогообложения, осуществлять контроль соблюдения условий применения упрощенной системы налогообложения, контроль применения льготных ставок, предусмотренных как федеральным законодательством, так и законодательством субъекта Российской Федерации;

- при проведении камеральных налоговых проверок деклараций по единому сельскохозяйственному налогу, осуществлять контроль соблюдения условий применения специального режима налогообложения, контроль применения льготных ставок, предусмотренных как федеральным законодательством, так и законодательством субъекта Российской Федерации;

- при проведении камеральных налоговых  проверок налоговых расчетов (информации) о суммах выплаченных организациям доходов и удержанных налогов, осуществлять проверку  обоснованности  применения пониженных ставок и освобождений от уплаты налога;
- при проведении камеральных налоговых  проверок деклараций  по налогу на прибыль организаций, осуществлять контроль за соблюдением налогоплательщиками сроков и порядка представления деклараций;
- при проведении камеральных налоговых  проверок деклараций  по налогу на прибыль организаций, осуществлять контроль за правильностью исчисления налога;

- при проведении камеральных налоговых  проверок деклараций  по налогу на прибыль организаций осуществлять проверку  обоснованности  применения пониженных ставок и освобождений от уплаты налога;
- при проведении камеральных налоговых  проверок деклараций  по налогу на имущество организаций, осуществлять контроль за правильностью исчисления налога на имущество организаций;

- при проведении камеральных налоговых  проверок деклараций  по налогу на имущество организаций, осуществлять контроль за правильностью определения объекта налогообложения, осуществлять  контроль с  истребованием  необходимых пояснений, а также первичных и  иных документов;

- при проведении камеральных налоговых  проверок деклараций  по налогу на имущество организаций, осуществлять контроль в части исчисления и полноты уплаты налога на имущество в отношении объектов недвижимого имущества, в отношении которых налоговая база определяется как кадастровая стоимость, осуществлять  контроль с  истребованием  необходимых пояснений, а также первичных и  иных документов;

- при проведении камеральных налоговых  проверок деклараций  по налогу на имущество организаций, осуществлять контроль за правомерностью применения налогоплательщиками налоговых льгот по налогу на имущество организаций, осуществлять  контроль с  истребованием  необходимых пояснений, а также первичных и  иных документов;

- осуществление производства по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);

- передача в юридический отдел материалов камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях;  

 - производство по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);

-  принятие мер к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации в установленный срок;

 - приостановление операций по счетам налогоплательщиков, не представивших налоговые декларации в установленные сроки;

 - проведение камерального анализа налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов; 

 - мониторинг основных налогоплательщиков на основе показателей налоговых деклараций;

 - передача отделу урегулирования задолженности имеющейся информации о движении денежных средств на счетах налогоплательщика в банках, по которым налоговым органом вынесено решение о взыскании налога за счет денежных средств либо о приостановлении операций;

 - работа с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля;

 - отбор налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок;

- анализ схем уклонения от налогообложения, выработка предложений по их предотвращению;

 - взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

 - формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела;

- подготовка ответов на письменные запросы налогоплательщиков;

- исполнение других обязанностей по распоряжению начальника отдела;

- иные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2004г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- выполнять перечисленные обязанности с использованием программных, аппаратных и информационных ресурсов и глобальной сети Интернет Межрайонной ИФНС России № 12, федеральных и региональных информационных  ресурсов, сопровождаемых УФНС России по РО.

9. Исходя  из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, государственный налоговый инспектор имеет право:

            - в рамках  своей компетенции, по поручению начальника отдела, представлять отдел во взаимоотношениях  с другими структурными подразделениями инспекции;

            - в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела по вопросам, находящимся в его компетенции;

           - запрашивать и получать в установленном порядке от сотрудников инспекции необходимые материалы;

          -  иные права, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2004г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

   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 сентября 2004 г. 
N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе", положением об Инспекции,  приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления и Инспекции, поручениями руководства  Управления и руководителем 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и  в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор не вправе самостоятельно принимать управленческие и иные  решения.

  13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и  в пределах функциональной компетенции  государственный налоговый инспектор не обязан самостоятельно принимать управленческие и иные  решения.
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:

 - применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

 - проектов решений о привлечении к налоговой ответственности;


 - протоколов по административным правонарушениям;

 - иным вопросам соответственно своей компетенции.


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 инспекции 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 2002г. № 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 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) УФНС России по Ростовской области.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом управления

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, Государственный налоговый инспектор выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых МИФНС России № 12 по Ростовской области:

- информирование налогоплательщиков по результатам контрольной деятельности налоговых органов;

-  иных услуг. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности 

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности 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.

