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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Инспекции Федеральной налоговой службы по Железнодорожному району

 г. Хабаровска 

	
	(наименование)

 ________________А.А. Калнацкий
(подпись) (фамилия, инициалы)

от "25" марта 2021 г.



Должностной регламент
государственного налогового инспектора
 отдела камеральных проверок №5 Инспекции Федеральной налоговой службы по Железнодорожному району г. Хабаровска 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №5 (далее – отдел) Инспекции Федеральной налоговой службы по Железнодорожному району г. Хабаровска 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 посредством проведения камеральных проверок
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются начальником Инспекции Федеральной налоговой службы по Железнодорожному району г. Хабаровска (далее – Инспекция).

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, в его отсутствие – заместителю начальника отдела.
6. В случае временного отсутствия государственного налогового инспектора его полномочия делегируются специалисту 1 разряда. 

7. Государственный налоговый инспектор может замещать специалиста 1 разряда.

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы

8. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

8.1. Наличие высшего образования.

8.2. Квалификационные требования  к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
8.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий; общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

8.4. Наличие профессиональных знаний:

8.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации государственный налоговый инспектор должен знать:

Налоговый кодекс Российской Федерации;

Приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»;

Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов»;

Приказ ФНС России от 15 июля 2013 г. № ММВ-7-3/239@ «О проведении пилотного проекта программного обеспечения, реализующего функции задачи «Автоматизированная система контроля за возмещением НДС».

Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

8.4.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; общие положения о налоговом контроле; порядок и сроки проведения камеральных проверок; требования к составлению акта камеральной проверки; судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок; схемы ухода от налогов; порядок определения налогооблагаемой базы.

8.5. 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; меры, принимаемые по результатам проверки
8.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

8.7. Наличие профессиональных умений: составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.

8.8. Наличие функциональных умений: осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

9. 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".
10. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 5, государственный налоговый инспектор обязан:
строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15, 16, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих», а также исполнение обязанностей, установленных статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России, Управления ФНС России по Хабаровскому краю и инструкцией по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера), в том числе налоговую тайну, персональные данные);

соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера), в том числе налоговую тайну, персональные данные);
выполнять поручения начальника (и.о. начальника, заместителя начальника) Инспекции в пределах своих полномочий, касающиеся деятельности отдела;
рассматривать заявления, предложения, жалоб граждан и юридических лиц; 

осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей;
соблюдать служебный распорядок инспекции, правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

соблюдать положения Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
обеспечивать соблюдение налоговой и иной, охраняемой законом тайны, в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
проводить мониторинг налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, налогоплательщиков – юридических лиц с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источников;

формировать с использованием информационных ресурсов, имеющихся у налоговых органов, в том числе посредством ПК «АСК НДС-2», а также внешних источников (СПАРК, Контур-фокус, картотека арбитражных дел, сети интернет и т.п.), цепочки взаимосвязанных схемных операций с указанием «ролей» участников цепочки с целью установления потенциальных выгодоприобретателей;

проводить контрольные мероприятия за соблюдением налогоплательщиками законодательства о налогах и сборах; 

направлять в адрес выгодоприобретателя в соответствии с подпунктом 4 пункта 1 статьи 31 Кодекса уведомления о вызове в налоговый орган для дачи пояснений по вопросам правильности исчисления и уплаты НДС в целях побуждения таких налогоплательщиков к самостоятельному уточнению своих налоговых обязательств;

организовывать работы по получению информации о деятельности налогоплательщиков - юридических лиц из внешних источников (в том информации от правоохранительных и других контролирующих органов). Мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;

проводить анализ схем уклонения от налогообложения, в том числе крупнейших и основных налогоплательщиков, выработка предложений по их предотвращению;

проводить камеральный анализ налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов;

передавать материалы в отношении финансово-хозяйственной деятельности выгодоприобретателя в отдел предпроверочного анализа и истребования документов для рассмотрения вопроса о назначении выездной налоговой проверки Инспекции для рассмотрения вопроса о составлении акта камеральной налоговой проверки (при условии, что срок камеральной налоговой проверки налоговой декларации по НДС предполагаемого выгодоприобретателя истек).

передавать в правовой отдел материалов для обеспечения производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах;

информировать отдел регистрации, ведения реестров и обработки данных о наличии оснований для инициирования ликвидации налогоплательщиков - юридических лиц;

осуществлять взаимодействия с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности Отдела;

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

участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

формировать установленную отчетность по предмету деятельности Отдела;

участвовать в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

участвовать в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

вести в установленном порядке делопроизводство.
11. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право на: 

обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

защиту сведений о гражданском служащем;

должностной рост на конкурсной основе;

профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

членство в профессиональном союзе;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

проведение по его заявлению служебной проверки;

защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
осуществлять иные права, предусмотренные положением об инспекции, иными нормативными актами;
представлять Инспекцию в органах государственной власти Хабаровского края, а также в судебных органах российской Федерации;

иметь доступ к средствам информационных, программных и аппаратных ресурсов объекта информатизации;

в ходе проверки представленной налоговой отчетности истребовать у налогоплательщиков дополнительные сведения, получить документы и объяснения, подтверждающие правильность заполнения налоговой и бухгалтерской отчетности.

требовать у налогоплательщиков необходимые документы для проведения налоговой проверки.

требовать от руководителей и других должностных лиц проверяемых организаций устранения выявленных нарушений  налогового законодательства и контролировать их выполнение.

вносить предложения по совершенствованию методов организации и проведения проверок.

осуществлять другие права, предусмотренные статьей 31 Налогового кодекса Российской Федерации;

пользоваться информацией ограниченного доступа в объеме, определенном должностными обязанностями настоящего должностного регламента;

Государственный налоговый инспектор вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

12. 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», положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по Железнодорожному району г. Хабаровска, утвержденным руководителем УФНС России по Хабаровскому краю «21» марта 2019 г., положением об отделе камеральных проверок №5, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) Управления Федеральной налоговой службы по Хабаровскому краю (далее – Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

13. Государственный налоговый инспектор может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за:

неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

действия  или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний ФНС России, Управления, Инспекции;
несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений. Инструкций и Методических указаний Федеральной налоговой службы, Управления, Инспекции;
разглашение государственной тайны, служебной информации ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговой тайны, персональных данных), ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
состояние трудовой и исполнительской дисциплины в инспекции;
несоблюдение Служебного распорядка Инспекции, невыполнение правил охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты;
невыполнение требований, установленных федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России, Управления, Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные);
невыполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.
В случае исполнения государственным налоговым инспектором неправомерного поручения, государственный налоговый инспектор и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

IV. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие

и иные решения

14. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об инспекции, административного регламента Федеральной налоговой службы;

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, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;

предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным  регламентом  Управления и Инспекции;

подготовкой проектов  докумен​тов в соответствии с требованиями нормативных документов по делопроизводству Правительства Российской Федерации, ФНС России, Управления и Инспекции; 
иным вопросам.

15. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;

предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным  регламентом  Управления и Инспекции;

выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;

реализации законодательства Российской Федерации,  Положения о Федеральной налоговой службе, поручений Федеральной налоговой службы, положения об инспекции, административного регламента инспекции;

оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений; 

принятия участия в рассмотрении протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;

информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

исполнения соответствующих документов;

принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты
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

16. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами Хабаровского края по вопросам налогов и сборов;


иным вопросам.

17. 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

18. В соответствии со своими должностными обязанностями государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательством и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. Подготовка проектов  докумен​тов осуществляется в соответствии с административным регламентом ФНС России, приказами и распоряжениями ФНС России по вопросам организации деятельности территориальных органов ФНС России, и  в соответствии с требованиями  нормативных документов по делопроизводству в Федеральной налоговой службе, Управлении и Инспекции.
VII. Порядок служебного взаимодействия

19. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Управления, инспекций 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 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
20. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, главный государственный налоговый инспектор выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:
оказание информационных услуг налогоплательщикам;

информирование налогоплательщиков  о  результатах  контрольной  деятельности налоговых органов; 

обеспечение формирования общественного мнения по вопросам функционирования Инспекции;

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

21. 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 выполняемой работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логическому 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 организовать 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.

И.о. начальника отдела камеральных проверок № 5                                          Е.А. Марченко                                                                                   
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