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	(                                          А.С. Катяев)
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Должностной регламент 
главного государственного налогового инспектора 

отдела внедрения АИС Налог  
Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы 

по крупнейшим налогоплательщикам № 7

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела внедрения АИС Налог Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 7 (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-020.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Осуществление налогового контроля. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется приказом Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам №7 (далее - инспекция).

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела внедрения АИС Налог устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата, специалитета.
6.2. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

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»; в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Гражданский кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; Федеральный закон от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации"; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации"; Федеральный закон от 5 мая 2014 г. N 97-ФЗ "О внесении изменения в Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" и отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам упорядочения обменом информации с использованием информационно-телекоммуникационных сетей"; Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" (с изменениями и дополнениями); Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ "О валютном регулировании и валютном контроле"; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ "Об электронной подписи"; 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 14.03.2016 N ММВ-7-16/132@ "Об утверждении Основных положений об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России"; Приказ ФНС России от 11.09.2015 N ММВ-7-12/392@ "О возложении обязанностей по организации внедрения технологических процессов ФНС России и осуществлению внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России на сотрудников ФНС России и ее территориальных органов, на работников ФКУ "Налог-Сервис" ФНС России и его филиалов"; Приказ ФНС России от 16.04.2015 N ММВ-7-16/156@ "Об утверждении Концепции развития внутреннего аудита налоговых органов Российской Федерации"; Приказ ФНС России от 15.01.2015 N ММВ-7-12/6@ "Об утверждении Перечня технологических процессов ФНС России и их владельцев, а также порядка ведения Перечня технологических процессов ФНС России и Регламента разработки паспортов функций и ведения реестра паспортов функций.
Главный государственный налоговый инспектор отдела внедрения АИС Налог инспекции должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания: понятие защита информации; системы информационной безопасности; знания в области информационных технологий в части администрирования прикладного программного обеспечения; основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; особенности учета и налогового администрирования крупнейших налогоплательщиков курируемой отрасли экономики.

6.5. Наличие функциональных знаний: средства ведения классификаторов и каталогов; ведение баз данных, классификаторов, таблиц нормативно-справочной информации; технологии и средства обеспечения информационной безопасности.

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать и рационально использовать служебное время; умение достигать результата; коммуникативные умения. 

6.7. Наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения инспекции, в том числе умение применять знания налогового законодательства в целях организации, координации, и осуществления внутреннего контроля деятельности инспекции по технологическим процессам ФНС России; использования опыта и мнения коллег; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно - коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), с системами межведомственного взаимодействия; систем управления государственными информационными ресурсами, информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных, систем управления электронными архивами; в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой.

6.8. Наличие функциональных умений: проводить консультирование сотрудников структурных подразделений инспекции при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России, в том числе при смене версий программного обеспечения; разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов. 
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора отдела внедрения АИС Налог, 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 внедрения АИС Налог, главный государственный налоговый инспектор обязан: 

· осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;

· подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за инспекцией;

· инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников Инспекции, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;

· участвовать в выполнении необходимых действий для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с ответственным технологом;

· участвовать в подготовке предложений ответственному технологу, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников инспекции;

· проводить анализ и систематизацию проблем в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информирование об этих проблемах с предложениями по их устранению ответственного технолога инспекции;

· вести в установленном порядке делопроизводство, хранить и сдавать в архив документы отдела;

· участвовать в формировании установленной отчетности по предмету деятельности отдела;
· исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий;

· поддерживать уровень квалификации, достаточного для исполнения своих должностных обязанностей;

· бережно относиться к своему служебному удостоверению и принимать все меры по недопущению его утраты; в случае утраты служебного удостоверения, а равно и других служебных документов, полученных (находящихся в распоряжении) главным государственным налоговым инспектором, он, при наличии вины, подлежит привлечению к дисциплинарной ответственности в установленном порядке;

· корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижать их честь и достоинство;
· выполнять иные поручения в рамках компетенции в соответствии с действующим законодательством;
· соблюдать налоговую тайну и обеспечивать её сохранение;
· проводить внутренний контроль по направлениям деятельности отдела методами самоконтроля выполняемых технологических процессов ФНС России (либо операций технологических процессов ФНС России); контроля с применением автоматизированных контрольных процедур,
· исполнять независимо от основных должностных обязанностей должностных обязанностей других работников отдела во время их отсутствия, а также в случае служебной необходимости.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей  главный государственный налоговый инспектор имеет право на: 
· представлять отдел, инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению;

· вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими отделами инспекции;

· докладывать руководству отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции;
· ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;
· на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
· имеет право доступа к документам и информации ограниченного распространения в пределах своей компетенции;

· на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;
· на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;
· на пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы;
· на проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;
· на объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально - экономических и профессиональных интересов.

10. Главный 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), приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением о Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 7, утвержденным руководителем ФНС России 16 февраля 2015 года, положением об отделе, поручениями руководства инспекции.

11. Главный 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  главный государственный 

налоговый инспектор  вправе или обязан самостоятельно 

принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом в пределах своей функциональной компетенции.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом для обеспечения реализации федеральных законов, приказов и распоряжений руководства по вопросам работы отдела и прохождения государственной службы.
V. Перечень вопросов, по которым главный государственный 

налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при 

подготовке  проектов нормативных правовых актов и (или) 

проектов управленческих и иных решений

14. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного и другого обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам отдела.

15. Главный 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 главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного 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 гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 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 2004 г. № 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 замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главным государственным налоговым инспектором отдела государственные услуги не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного 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.

