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УТВЕРЖДАЮ

                                  Начальник ИФНС России 

                                  по городу Кирову

                  ________________   О. В. Кабакова

                                   от "___" ________________ 2021 г.

Должностной регламент 
государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок № 9
Инспекции Федеральной налоговой службы по городу Кирову
I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 9 Инспекции Федеральной налоговой службы по городу Кирову (далее –государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-4-096.
1.2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 9 – регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков, регулирование налоговой деятельности. 

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 9 – камеральные проверки деклараций, представленных налогоплательщиками, находящимися на налоговом администрировании в отделе.

1.4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Инспекции Федеральной налоговой по городу Кирову (далее инспекция).
1.5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника отдела.
II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы
2. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
2.1. Наличие высшего образования.

2.2. Требования к стажу не предъявляются.

2.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; федеральных
законов, налогового законодательства (Налоговый Кодекс РФ 1 и 2 части, нормативно-правовых актов по налогообложению); знаниям в области информационно-коммуникационных технологий; организации труда и делопроизводства, передового отечественного и зарубежного опыта налогового администрирования, форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правил делового этикета, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, служебного распорядка ИФНС России по городу Кирову, порядка работы со служебной информацией, должностного регламента, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, использования возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

2.4. Наличие профессиональных знаний:

2.4.1. Знания в сфере законодательства Российской Федерации: 

- Налоговый кодекс Российской Федерации Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете"; 


- постановление Правительства Российской Федерации от 1 января 2002 г. N 1 "О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы";

- приказ Минфина России от 13 октября 2003 г. № 91н «Об утверждении Методических указаний по бухгалтерскому учету основных средств»; приказ Минфина России от 16 декабря 2010 г. № 174н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета бюджетных организаций и Инструкции по его применению»; приказ Минфина России от 17 марта 2015 г. №38н «О порядке формирования и представления главными распорядителями средств федерального бюджета обоснований бюджетных ассигнований»;
- 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 13 декабря 2006 г. № САЭ-3-06/860@ «Об утверждении Формы Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123), и требований к его составлению»; 

- 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 16 октября 2013 г. № ММВ-7-3/449@ “Об утверждении Порядка организации деятельности налоговых органов по вопросам формирования единой методологической позиции в области налогообложения юридических лиц; 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», приказы ФНС об утверждении форм статистической налоговой отчетности ФНС; законы субъекта и решения местных органов самоуправления в части налогообложения имущественных налогов, иные нормативно-правовые акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей.

2.4.2. 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 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 камеральных проверок; 

- схемы ухода от налогов; 

2.5. Наличие функциональных знаний:

-  порядок определения налогооблагаемой базы.

- понятие участники консолидированной группы налогоплательщиков;

- понятие налоговые резиденты Российской Федерации.
2.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; пользования современной оргтехникой и программными продуктами, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, работы с сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.

 2.7. Наличие профессиональных умений: практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки; оформление результатов камеральной налоговой проверки; регистрация и отправка документов; уметь разъяснять налоговое законодательство; иметь навыки работы на компьютере, своевременно осваивать новые версии программы ЭОД – местный уровень.

2.8. Наличие функциональных умений: умение принимать решения и организовывать выполнения задач, сотрудничать с коллегами, умение работать со служебными документами; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; проведение камеральной проверки; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, выдача свидетельств, проставление отметок об уплате утилизационного сбора.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. 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, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
3.2. В целях реализации задач и функций, возложенных на Инспекцию, государственный налоговый инспектор обязан: 
соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;

выполнять основные обязанности государственного служащего, определенные Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом и паспортами функций по технологическим процессам;

вести делопроизводство в отделе в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в пределах компетенции;

своевременно исполнять контрольные задания вышестоящих налоговых органов, поручения заместителя начальника отдела, начальника отдела, заместителя начальника инспекции, начальника инспекции;

обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

соблюдать служебный распорядок государственного органа;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

осуществлять координацию работы отдела с другими отделами инспекции по взаимозависимым вопросам;

рассматривать письма, заявления и жалобы налогоплательщиков;

проводить камеральные проверки налоговых деклараций;
выносить акты и готовить проекты решений по результатам камеральных и иных проверок и при привлечении к налоговой, административной и иной ответственности;

соблюдать процедуру оформления материалов камеральных проверок и подготовки их к рассмотрению, а так же оформления протоколов по делам об административных правонарушениях, предусмотренных положениями НК РФ и КоАП РФ;

направлять запросы в органы МВД, банки, таможенные органы, налоговые органы, организации, осуществляющие государственную регистрацию  прав на недвижимое имущество, регистрацию транспортных средств, регистрацию пользователей природными ресурсами и т.д. в ходе проведения мероприятий налогового контроля;

проводить и контролировать проведение анализа налоговой и бухгалтерской отчётности, представленной налогоплательщиками на предмет выявления ошибок, вопросов, которые целесообразно поставить в ходе камеральной налоговой проверки;

формировать и контролировать формирование рекомендуемых текстов сообщений (требований, уведомлений и др.) о внесении изменений (даче пояснений, представлении документов) в налоговую отчётность, по вопросам, выявленным в результате работы аналитической группы;

проводить и контролировать проведение отраслевого анализа налогоплательщиков с 
учётом особенностей отраслей, сравнительный анализ налогоплательщиков на предмет выявления лиц, относящихся к группе риска;

проводить и контролировать проведение разного рода анализов по группам налогоплательщиков;

формировать  сообщения (требования, уведомления и др.) о внесении изменений (даче пояснений, представлении документов и т.п.) в налоговую отчетность, по вопросам, выявленным в ходе анализа;

составлять и направлять в УФНС России по Кировской области аналитические письма, ответы на запросы УФНС России по Кировской области, запросы об оказании содействия (разъяснении налогового законодательства, запросы по методологии) и др.;

проводить необходимый комплекс мероприятий налогового контроля с использованием баз данных: ФИР, Интернет и др.;

проводить углубленные камеральные проверки налоговых деклараций с истребованием первичных документов от налогоплательщиков в случаях, предусмотренных ст. 88, 93 НК РФ (включая, в частности, проверку возмещения НДС); 
осуществлять сбор и подготовку необходимых сведений и составление статистической отчётности по установленным формам по вопросам деятельности отдела, составлять статистическую налоговую отчетность по вопросу деятельности отдела;

контролировать представление плательщиками бухгалтерских отчётов и балансов, расчётов, отчётов, деклараций и других документов, связанных с исчислением и уплатой платежей в бюджет;

контролировать формирование списков не отчитавшихся плательщиков и подготовку решений на приостановление операций по счетам в банках по закрепленному участку;

осуществлять подготовку по результатам камеральных проверок, анализа бухгалтерской отчетности и налоговых расчетов заключений о необходимости включения организаций в план проведения выездных налоговых проверок с обоснованием причин включения;

проводить анализ налоговой и бухгалтерской отчетности, представленной налогоплательщиками на предмет выявления ошибок, вопросов, которые целесообразно поставить в ходе камеральной налоговой проверки;

формировать  сообщения (требования, уведомления и др.) о внесении изменений (даче пояснений, представлении документов и т.п.) в налоговую отчетность, по вопросам, выявленным в ходе анализа;

составлять и направлять в УФНС России по Кировской области аналитические письма, ответы на запросы УФНС России по Кировской области, запросы об оказании содействия (разъяснении налогового законодательства, запросы по методологии) и др.;

участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);

иметь навыки работы на компьютере, своевременно осваивать новые версии программы ЭОД – местный уровень и иных программных продуктов, необходимых для надлежащего и эффективного исполнения своих служебных обязанностей;

при получении информации обо всех нетипичных событиях, сообщений системы, сообщений систем защиты (например, Антивирусной системы) обязан незамедлительно сообщить о происходящем администратору безопасности или сотруднику отдела информационных технологий налогового органа;

исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе камеральных проверок № 9 на государственного налогового инспектора отдела возлагается эксплуатация систем взаимодействия с организациями по каналам связи в т.ч. с 
использованием средств шифрования и средствами криптографической защиты информации (далее – СКЗИ);

исполнять правила пользования средствами шифрования информации и СКЗИ;

в случае поступления предложений от проверяемых и иных лиц о сотрудничестве или предоставлении им служебной информации ограниченного доступа или внутреннего пользования за вознаграждение или без такового – незамедлительно сообщать об этих фактах начальнику отдела в письменном виде;

сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым Кодексом РФ и иными нормативно-правовыми актами РФ, а также по поручению руководства Инспекции;

проводить работу по вызову руководителей предприятий и организаций, не представивших в налоговый орган расчёты и декларации, связанные с исчислением и уплатой налогов и иных обязательных платежей;

содержать на своём участке документы в надлежащем виде, обеспечивать их сохранность;

повышать свой профессиональный уровень, проходить курсы повышения квалификации в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;
выполнять другие обязанности, предусмотренные инструкциями на рабочие места РМ 10-1-1, РМ 10-2-1, РМ 10-3-1, РМ 10-5-1 утвержденными Приказом ФНС России от 10.06.2005 №САЭ-3-25/262@, Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

выполнять иные поручения заместителя начальника отдела № 9 и начальника отдела камеральных проверок № 9 в пределах функций, возложенных на отдел в соответствии с Положением об отделе камеральных проверок № 9 ИФНС России по г. Кирову.

3.3. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:
вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию налогового администрирования;

представлять Инспекцию в органах государственной власти и органах местного самоуправления, а также в судебных органах Российской Федерации, иных органах государственной власти;

участвовать в рассмотрении дел о нарушениях законодательства о налогах и сборах в порядке, определенном законодательством Российской Федерации;

запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции Инспекции;

 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;

знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности другими документами до внесения их в личное дело, 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;

организовывать рассмотрение писем организаций и граждан, вести прием граждан по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

подписывать служебную документацию в пределах своей компетенции.

3.4. 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 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 городу Кирову, утвержденным руководителем управления ФНС России по Кировской области  26 января 2006 года, положением об отделе камеральных проверок № 9, приказами Управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

3.5. 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

4.1. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

выполнение возложенных на отдел камеральных проверок № 9 задач и функций;

информирования заместителя начальника и начальника отдела для принятия ими соответствующего решения;

организации работы при реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 9;

возникающим при рассмотрении отделом заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;

составлению личного плана работы;

осуществления камеральных проверок представленных налоговых деклараций, выбора комплекса мероприятий налогового контроля в ходе камеральных налоговых проверок, подготовки по результатам проверки актов, проектов решений, докладных записок;

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

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

заверения надлежащим образом копии какого-либо документа и др.;
иным вопросам, входящим в компетенцию отдела в соответствии с Положением отдела камеральных проверок № 9 ИФНС России по городу Кирову, положением об Инспекции, иными нормативными актами.

4.2. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам в пределах своей компетенции.

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

5.1. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

выполнение возложенных на отдел камеральных проверок № 9 задач и функций;

выполнения поручений Управления ФНС России по Кировской области;

оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством, за нарушение налогового законодательства;

            применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

             подготовки проектов нормативных актов, утверждаемых государственными органами субъектов Российской Федерации, по вопросам налогов и сборов;

            подготовки информации, направляемой руководству Инспекции, вышестоящему налоговому органу, в правоохранительные и контролирующие органы и др.; 

           иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами.

5.2. 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

6. 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

7. 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), требований к служебному поведению, установленных 
статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, 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

8. Государственные услуги не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

9. Эффективность 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 № 9                                                                                 К.Н. Мартынова
