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	УТВЕРЖДАЮ
И.о. начальника Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы 
по крупнейшим налогоплательщикам № 9 

_________________________        М.С.Гуляев
            (подпись)                        (фамилия, инициалы)
от «_____»_____________________202_ г.




Должностной регламент
государственного налогового инспектора 
отдела камеральных проверок № 1
Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы 
по крупнейшим налогоплательщикам № 9

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 9 (далее – государственный налоговый инспектор) относится 
к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-022.
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 осуществляется приказом начальника Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 9 (далее – Инспекция).
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
[bookmark: _GoBack]6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Менеджмент», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка), основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции», знаний основ делопроизводства и документооборота, знаний и навыков в области информационно-коммуникационных технологий.


6.4. Наличие профессиональных знаний: 
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации, Кодекс Российской Федерации 
об административных правонарушениях; Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ 
«О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; приказ МНС России от 17.11.2003 
№ БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам», приказ ФНС России 
от 07.11.2018 № ММВ-7-2/628@ «Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством 
о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, требований к документам, представляемым в налоговый орган на бумажном носителе, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению акта налоговой проверки, требований к составлению акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)»; приказ ФНС России от 19.07.2018
№ ММВ-7-2/460@ «Об утверждении форм и форматов направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) в электронной форме»; приказ ФНС России от 19.03.2019 № ММВ-7-8/144@ «Об утверждении форм и форматов поручения на продажу иностранной валюты с валютного счета налогоплательщика (плательщика сбора, плательщика страховых взносов, налогового агента) и перечисление денежных средств 
от продажи иностранной валюты, поручения на продажу драгоценных металлов со счета (вклада) в драгоценных металлах налогоплательщика (плательщика сбора, плательщика страховых взносов, налогового агента) и перечисление денежных средств от продажи драгоценных металлов и признании утратившими силу отдельных положений приказа Федеральной налоговой службы от 13.02.2017 № ММВ-7-8/179@».
Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативно-правовые акты 
и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
6.4.2. 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.
6.5. Наличие функциональных знаний: понятие, способы и технологии осуществления государственного контроля (надзора), виды контроля; принципы защиты прав подконтрольных лиц; виды, порядок организации и осуществления мероприятий по профилактике нарушения обязательных требований; обязанности и ограничения при проведении мероприятий 
по контролю; виды и основные характеристики мероприятий по контролю; порядок организации и осуществления мероприятий по контролю без взаимодействия; порядок организации 
и осуществления плановых проверок, формирования ежегодного плана проведения плановых проверок; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей 
в контрольно-надзорный орган; основания проведения и особенности внеплановых проверок, согласование их проведения с органами прокуратуры; порядок, этапы, инструменты организации и проведения проверки; понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; меры, принимаемые по результатам проверки; порядок проведения внутреннего финансового аудита.
6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; управлять изменениями, адаптироваться к новой ситуации и принятию новых подходов 
в решении поставленных задач; подготовка проектов правовых актов; анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; использование опыта и мнения коллег; подготовка деловой корреспонденции и служебных документов; систематическое повышение профессиональных знаний; работа с использованием информационно-коммуникационных технологий.
6.7. Наличие профессиональных умений: составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки; работы со справочно-правовыми системами (на уровне опытного пользователя) «Консультант Плюс», «Гарант»; формирования плановых 
и отчетных показателей; сбора и фиксации необходимой информации; применения табличных процессов для обработки числовых данных; анализа выполнения корректирующих мероприятий.
6.8. Наличие функциональных умений: организация мероприятий по профилактике нарушения обязательных требований и мероприятий по контролю; формирование и ведение реестров и иных информационных ресурсов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; проведение мероприятий по профилактике нарушения обязательных требований; проведение мероприятий по контролю без взаимодействия; проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок; проведение плановых 
и внеплановых выездных проверок; осуществление контроля исполнения предписаний 
и решений контрольно-надзорных органов.

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 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок 
№ 2 (далее - отдел), государственный налоговый инспектор обязан: 
8.1. выполнять должностные обязанности в соответствии с утвержденными технологическими процессами с использованием методов внутреннего контроля (самоконтроль, контроль с применением автоматизированных контрольных процедур);
8.2. выполнять должностные обязанности с учетом операций утвержденных технологических процессов, используя методы внутреннего контроля  (самоконтроль, контроль с применением автоматизированных контрольных процедур);
8.3. в пределах своих должностных полномочий, осуществлять взаимодействия 
с федеральными органами исполнительной власти, государственными органами субъектов Российской Федерации, а также с предприятиями, учреждениями и организациями по предмету деятельности Отдела.
8.4. участвовать в совещаниях, деятельности рабочих групп, комиссий и иных коллегиальных органов, в состав которых гражданский служащий включен на основании правовых актов Инспекции или направлен руководством Инспекции, готовить необходимые документы и материалы;
8.5. осуществлять проведение камеральных налоговых проверок налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов 
и сборов крупнейших налогоплательщиков инспекции с учетом анализа документов 
и информации, полученных из внутренних и внешних источников; 
8.6. осуществлять проведение камерального анализа налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов крупнейших налогоплательщиков, документов и информации, полученных из внутренних и внешних источников, выявление изменений в деятельности крупнейших налогоплательщиков, оказывающих влияние на налоговую базу крупнейших налогоплательщиков;
8.7. осуществлять контрольные мероприятия, направленные на проверку полноты 
и достоверности сведений, отраженных в налоговых декларациях и иных документах, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов крупнейших налогоплательщиков, анализировать и систематизировать полученные результаты, формировать соответствующую информацию;
8.8. осуществлять принятие мер к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации в установленные сроки;
8.9. осуществлять подготовку списка кандидатов на вынесение решений 
о приостановлении (об отмене приостановления) операций по расчетным счетам крупнейших налогоплательщиков в случаях непредставления в установленные сроки налоговых деклараций.
8.10. осуществлять проведение анализа материалов камеральных налоговых проверок 
на предмет наличия схем уклонения от налогообложения, выработка и внесение предложений по их предотвращению;
8.11. осуществлять своевременное оформление результатов камеральных налоговых проверок и иных мероприятий налогового контроля, визирование подготавливаемых документов; 
8.12. осуществлять своевременное формирование и регистрацию в прикладных системах АИС Налог-3 информации о результатах камеральных налоговых проверок и иных контрольных мероприятиях; 
8.13. участвовать в рассмотрении акта налоговой проверки, а также возражений (объяснений) лица, в отношении которого проводилась налоговая проверка по акту налоговой проверки, в случае их представления;
8.14. участвовать в рассмотрении акта об обнаружении фактов нарушения законодательства о налогах и сборах, а также возражений (объяснений) лица, совершившего нарушение законодательства о налогах и сборах по данному акту, в случае их представления;
8.15. осуществлять своевременную подготовку проектов решений, выносимых (принимаемых) по результатам камеральных налоговых проверок.
8.16. передавать для согласования в правовой отдел материалы камеральных налоговых проверок (проектов актов, решений);
8.17. осуществлять передачу в правовой отдел материалов по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах для обращения в судебные органы для взыскания штрафных санкций;
8.18. участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях); 
8.19. осуществлять передачу в правовой отдел протоколов об административном правонарушении, материалов по делу об административном правонарушении для направления в суд в соответствии с действующим законодательством; 
8.20. осуществлять составление заключений по результатам проведенных камеральных налоговых проверок и направление их (а также иной информации и документов 
(в случае необходимости), полученных при проведении камеральных налоговых проверок 
и контрольных мероприятий) для использования при подготовке к проведению выездных налоговых проверок; ведение соответствующих информационных ресурсов Инспекции, 
а также подготовку сведений для информирования территориальных налоговых органов 
о выявленных фактах нарушения налогового законодательства организациями-контрагентами крупнейших налогоплательщиков;
8.21. готовить ответы на письменные обращения налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
8.22. осуществлять представление интересов Инспекции, совместно с правовым отделом в арбитражных судах, судах общей юрисдикции; 
8.23. участвовать в разработке предложений по совершенствованию законодательства 
о налогах и сборах и предупреждению налоговых правонарушений, а также предложений 
по совершенствованию налогового администрирования крупнейших налогоплательщиков; 
8.24. осуществлять формирование установленной отчетности и иной информации 
по предмету деятельности Отдела; 
8.25. осуществлять взаимодействие с правоохранительными и иными контролирующими органами по направлению деятельности Отдела; 
8.26. осуществлять подготовку информационных, аналитических материалов 
для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;
8.27. осуществлять ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение 
и передача в архив документации;
8.28. участвовать в мероприятиях профессионального развития, регулярно изучать действующее законодательство и иные нормативно правовые акты, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;
8.29. по согласованию с начальником Отдела проводить профессиональные учебные занятия с сотрудниками Отдела;
8.30. осуществлять получение в установленном порядке от структурных подразделений Инспекции необходимых для работы документы, ознакомление 
с соответствующими материалами, находящимися в их пользовании и на хранении, включая документы с пометкой «Для служебного пользования»;
8.31. осуществлять исполнение приказов, распоряжений и указаний вышестоящих 
в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий;
8.32. осуществлять выполнение иных письменных и устных поручений 
и распоряжений начальника Отдела,  руководства Инспекции;
8.33. соблюдать правила ведения делопроизводства, сохранности документов 
в отделе;
8.34. корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям 
и иным участникам налоговых правоотношений, не унижать их честь и достоинство;
8.35. бережно относиться к своему служебному удостоверению и предпринимать 
все меры по недопущению его утраты;
8.36. соблюдать установленные в инспекции правила служебного распорядка, настоящего должностного регламента. Качественно и добросовестно исполнять должностные обязанности;
8.37. хранить налоговую и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;
8.38. исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право: 
- подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
- давать указания по вопросам, входящим в его компетенцию;
- принимать управленческие и иные решения в соответствии с должностными обязанностями; 
- запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
- вносить предложения по совершенствованию деятельности Инспекции, отдела;
- иметь доступ к информационным ресурсам Инспекции, Федеральным информационным ресурсам и ресурсам сети Интернет;
- осуществлять иные права, предусмотренные положением об Инспекции, положением об отделе.
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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), положением о Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 9, утвержденным руководителем ФНС России, положением об отделе камеральных проверок № 2, приказами (распоряжениями, поручениями) ФНС России, приказами по инспекции, поручениями руководства 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. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- внесения руководству Инспекции предложений по вопросам, относящимся 
к компетенции отдела;
- рассмотрения, составления, согласования, визирования, подписания протоколов, актов, отчетов, заключений, докладных записок, методических писем, планов, докладов 
и других документов в установленном порядке;
- ведения переписки по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- подготовки проектов приказов и других документов по вопросам, относящимся 
к компетенции отдела;
- вынесения заключений по проектам документов, представленным на заключение другими отделами Инспекции;
- по иным вопросам, входящим в компетенцию отдела.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- ведения информационных ресурсов Инспекции;
- подготовки писем, отчетов, других документов;
- организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов 
и материалов;
- реализации полномочий в случае назначения членом комиссии, рабочей группы 
или иного коллегиального органа;
- согласования нормативных правовых актов, относящихся к компетенции отдела;
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны 
в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными 
и правовыми актами;
- проведение самостоятельного оперативного контроля по направлению деятельности отдела;
- иным вопросам, предусмотренным положением об отделе.

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:
- нормативных правовых актов по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
- правовых актов и (или) проектов управленческих решений и иных решений в части методологического, информационного, организационного и технического обеспечения 
по вопросам отдела.
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; 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) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 
и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы не предусмотрено оказания государственных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной 
служебной деятельности

19. 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.
                   


Начальник отдела
камеральных проверок № 1                                                                                      О.В. Мастихина
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