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	УТВЕРЖДАЮ

И.о.начальника Межрайонной ИФНС России №1 по Хабаровскому краю 

	
	(наименование)

 ________________Ж.А.Подлужина
(подпись) (фамилия, инициалы)

от "20" мая  2022 г.




Должностной регламент
государственного налогового инспектора отдела 

контрольной работы Межрайонной ИФНС России №1 по Хабаровскому краю 
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела контрольной работы (далее – отдел) Межрайонной ИФНС России № 1 по Хабаровскому краю (далее – инспекция) 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.
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, в его отсутствии – исполняющему обязанности начальника отдела либо заместителю начальника инспекции, курирующему данный отдел. 
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. 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.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации государственный налоговый инспектор должен знать:
приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. N 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. N 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 8 мая 2015 г. N ММВ-7-2/189@ "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, 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)";
письмо ФНС России от 16 июля 2013 г. N АС-4-2/12705 "О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок.
 Государственный
налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.3.2. Иные профессиональные знания: порядок и сроки проведения камеральных проверок;  требования к составлению акта камеральной проверки; основы финансовых отношений и кредитных отношений; судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;  схемы ухода от налогов; порядок определения налогооблагаемой базы.

6.4. Наличие функциональных знаний: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; понятие единого реестра проверок, процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;  ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки;  основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.6. Наличие функциональных умений: осуществление контроля исполнения распорядительных документов. Составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.
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, 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 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
Выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Управления ФНС России по Хабаровскому краю, инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими 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 информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
Проводить своевременно камеральную проверку представленных налоговых деклараций по упрощённой системе налогообложения (УСН), единому сельскохозяйственному налогу (ЕСХН), своевременное оформление и переоформление патентов. 
Проводить мероприятия по исключению недействующих юридических лиц в соответствии со статьей 21.1 Федерального закона № 129-ФЗ от 08.08.2001.

Проводить мероприятия по передаче документов налогоплательщиков в другой налоговый орган в соответствии с приказом ФНС России от 13.06.2012 №ММВ-8-6/37дсп.

Требовать от должностных лиц организаций  представления дополнительных сведений, объяснений, справок для проведения налогового контроля.
Участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составлять протоколы об административных правонарушениях).

Своевременно производить ввод и обработку решений, вынесенных по результатам рассмотрения материалов камеральных налоговых проверок, и вручение (отправку) указанных решений налогоплательщикам. 
Обеспечить составление и своевременное представление  информации, связанной с контрольной работой отдела, вышестоящей организации и другим организациям.
Принимать участие в подготовке информационных материалов для руководства инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела.
В соответствии с утвержденной приказом инспекции Картой внутреннего контроля, Перечнем операций технологического контроля осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России.
Проводить ежемесячный мониторинг перечня технологических процессов с целью актуализации перечней и карт внутреннего контроля по направлениям деятельности, входящим в компетенцию отдела.

Постоянно повышать свой профессиональный уровень, самостоятельно изучать налоговое законодательство. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей.


Оказывать  теоретическую и практическую помощь сотрудникам отдела.
Подготавливать проекты ответов на письменные запросы государственных органов, а также письма, заявления и жалобы граждан и юридических лиц.

В связи производственной необходимостью выполнять другие поручения начальника Инспекции, начальника отдела, заместителя начальника инспекции, курирующего отдела контрольной работы. 
Принимать участие в проведении экономической учебы в отделе.

Соблюдать правила технической эксплуатации электронно-вычислительной техники, правила внутреннего трудового распорядка, служебного распорядка и исполнительской дисциплины, охраны труда.

            Знать инструкцию на свое рабочее место, а также осваивать и работать в режимах ПК ЭОД.
Выезжать в необходимых случаях в служебные командировки.
В рамках предоставленных полномочий использовать доступ к Федеральным информационным ресурсам, не имеющим секретности.

Соблюдать коммерческую и налоговую тайну.
Выполнять отдельные поручения начальника отдела в рамках задач, стоящих перед отделом.

В случае служебной необходимости выполнять функции временно отсутствующих работников по поручению начальника отдела.
Исполнять иные обязанности, предусмотренные нормативными правовыми актами.

В соответствии с возложенными должностными обязанностями государственный налоговый инспектор отдела обязан строго выполнять основные обязанности налоговых органов, определенные статьей 32 Налогового кодекса Российской Федерации.
Основные права государственного налогового инспектора отдела определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
Своевременно производить ввод и обработку решений, вынесенных по результатам рассмотрения материалов камеральных налоговых проверок, и вручение указанных решений налогоплательщикам.

Формировать и направлять требования налогоплательщикам о представлении документов, подтверждающих льготы по страховым взносам, по налогу на добавленную стоимость. 

Формировать и направлять запросы в банки о движении по счетам налогоплательщиков. Подготовка решений о приостановлении операций налогоплательщика по его счетам в банке и переводов его электронных денежных средств (решений об отмене данных решений) в соответствии с подпунктами 2 пунктов 3 и 3.1 статьи 76 НК РФ.


Выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;

Вносить предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции;

-анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;

-осуществлять методом самоконтроля внутренний контроль, выполняемых самостоятельно технологических процессов, в соответствии с Приказом от 01.09.2020 №01-01-05/056@

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право: 

Вносить начальнику отдела предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
Запрашивать и получать от структурных подразделений инспекции материалы, рекомендации, заключения, необходимые для осуществления деятельности отдела.

Проходить повышение квалификации  в установленном порядке.
Пользоваться информацией  ограниченного доступа в объеме, определенном должностными обязанностями настоящего должностного регламента.

Требовать от налогоплательщиков документы по установленной форме, служащие основанием для исчисления и уплаты налогов, а также пояснения и документы, подтверждающие правильность исчисления налогов, сборов. 

При выявлении нарушений, за которые виновные лица подлежат привлечению к административной ответственности, составлять протоколы об административной ответственности.

Готовить в необходимых случаях запросы в УФНС России  по Хабаровскому краю по вопросам применения налогового законодательства.

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», положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Хабаровскому краю, утвержденным руководителем ФНС России «13» мая 2015 г., положением об отделе камерального контроля, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Государственный налоговый инспектор несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, а также за не использование прав, предоставленных должностным регламентом в соответствии с административным регламентом Межрайонной ИФНС России № 1 по Хабаровскому краю, задачами и функциями отдела:
3а качество и своевременность выполнения своих функциональных обязанностей, поручений начальника отдела, начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, курирующего отдел.

За сохранность служебных документов.

              За невыполнение требований по защите сведений конфиденциального характера согласно перечню, установленному приказами ФНС России.
              За действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан.
              За  разглашение налоговой тайны, служебной информации ограниченного доступа (конфиденциального характера, персональных данных), ставших ему известных в связи с исполнением должностных обязанностей;

              За невыполнение требований по защите сведений конфиденциального характера согласно перечню, установленному приказами ФНС России.
              За нарушение правил внутреннего трудового распорядка работы налоговой инспекции; служебного распорядка, правил трудовой и исполнительской дисциплины, правил охраны труда, техники безопасности, Кодекса этики, противопожарной защиты.
              За несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, приказов, распоряжений Управления Федеральной налоговой службы по Хабаровскому краю, Инспекции;
              За невыполнение требований, установленных федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России, Управления Федеральной налоговой службы по Хабаровскому краю и Инспекции  по делопроизводству и работе с документами, содержащими информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую  тайну, государственную тайну, персональные данные).

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: 

информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения.

13. 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 о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Хабаровскому краю, иными нормативными актами, административным  регламентом  Управления и Инспекции.
соблюдать исполнительскую дисциплину и порядок делопроизводства.

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:

Писем, направляемых налогоплательщикам и налоговым органам;

Иных служебных документов в пределах 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;

Положений (регламентов, инструкций, методических рекомендаций и т.д.) в соответствии с функциональными задачами отдела;

Иных актов по поручению начальника отдела.

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, УФНС России по Хабаровскому краю, 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. Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок выполняет организационное, информационное обеспечение, осуществляет оказание консультаций по курируемым вопросам отдела, участие в разборе жалоб и обращений налогоплательщиков по вопросам, относящимся к компетенции  отдела.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
выполнению  индикативных  показателей по мобилизации доходов, администрируемых ФНС России;    

 эффективности налогового администрирования (рост доходов, администрируемых ФНС России);

росту доначисленных доходов, администрируемых ФНС России, по результатам проведения контрольных мероприятий;

полноте качеству и своевременности выполнения функций, возложенных на отдел, эффективности принимаемых решений;
своевременное проведение камеральных налоговых проверок;

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 радикально 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;

своевременное и достоверное составление отчетов и информаций по предмету      деятельности отдела;

осознанию ответственности за последствия своих действий;

другие показатели.
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