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Должностной регламент 
главного государственного налогового инспектора отдела контроля налоговых органов Управления Федеральной налоговой  службы   по Республике Саха (Якутия)


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главный государственный налоговый инспектор Управления  ФНС России  по Республике Саха (Якутия)  (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-3-069.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.  
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора  виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование налоговой деятельности» и в область «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора    осуществляется приказом руководителя Управления ФНС России по Республике Саха (Якутия) (далее – Управление).
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 устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования по направлению подготовки. 
6.2.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 в области информационно-коммуникационных технологий.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 – 2018 годы»; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».
Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
6.4. Иные профессиональные знания
– порядок администрирования и контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов.
– порядок проведения мероприятий налогового контроля (выездных и камеральных налоговых проверок).
– порядок урегулирования задолженности налогоплательщиков, в том числе при представлении интересов Российской Федерации как кредитора в делах о банкротстве.
– понятие и порядок досудебного урегулирования налоговых споров и правовое обеспечение деятельности налоговых органов.
– основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, основы налогообложения.
– порядок организации работы по проведению внутриведомственного контроля (внутреннего аудита) в системе налоговых органов.
– порядок отбора территориальных налоговых органов для проведения аудиторских проверок.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
– принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);
– виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;
– понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;
– институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;
– процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;
– ограничения при проведении проверочных процедур;
– меры, принимаемые по результатам проверки;
– основания проведения и особенности внеплановых проверок.
6.7. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения.
6.8. Наличие профессиональных умений: 
– порядок администрирования и контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов.
– порядок проведения мероприятий налогового контроля (выездных и камеральных налоговых проверок).
– порядок урегулирования задолженности налогоплательщиков, в том числе при представлении интересов Российской Федерации как кредитора в делах о банкротстве.
– понятие и порядок досудебного урегулирования налоговых споров и правовое обеспечение деятельности налоговых органов.
– основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, основы налогообложения.
– порядок организации работы по проведению внутриведомственного контроля (внутреннего аудита) в системе налоговых органов.
– порядок отбора территориальных налоговых органов для проведения аудиторских проверок.
6.7. Наличие функциональных умений: 
– проведение аудиторских проверок;
– проведение углубленного риск-факторного анализа с целью выявления основных зон риска.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного 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».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Управление,  главный государственный налоговый инспектор обязан: 
– организует, планирует и проводит внутренний финансовый аудит;
– организует, планирует и проводит ведомственный контроль подведомственных налоговых органов;  
– составляет программы аудиторских проверок внутреннего финансового аудита и проверок по устранению нарушений и недостатков, формирует группы проверяющих. 
– проверяет состояние исполнительской дисциплины в нижестоящих налоговых органах, надлежащее исполнение поручений, содержащихся в указах и распоряжениях Президента Российской Федерации, Республики Саха (Якутия), постановлениях и распоряжениях Правительства Российской Федерации, Республики Саха (Якутия), постановлениях совещаний, приказах Управления и ФНС России, иных нормативных правовых и ведомственных актах. 
– проверяет организацию работы нижестоящих налоговых органов, в том числе территориально-обособленных рабочих мест (ТОРМ) МРИ. 
– анализирует материалы справок проверок по направлениям деятельности проверяемого налогового органа, составляет акт аудиторской проверки и представляет материалы проверки на рассмотрение руководства, готовит докладную записку руководству Управления с предложениями по устранению выявленных нарушений и недостатков в деятельности проверенного налогового органа, письмо в проверенную инспекцию. 
– осуществляет постпроверочный контроль за своевременным исполнением проверенными инспекциями мер по устранению выявленных аудиторскими проверками нарушений и недостатков. 
– вносит предложения по улучшению контрольной работы нижестоящих налоговых органов и устранению выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах и иного законодательства.
– по заданию руководства Управления, совместно с отделами Управления рассматривает и отвечает на заявления, письма, жалобы (за исключением жалоб, предусмотренных статьей 140 Налогового кодекса Российской Федерации) и обращения граждан и юридических лиц по вопросам, относящимся к организации работы налоговых органов, в том числе и на действия (бездействия) должностных лиц нижестоящих налоговых органов. 
– проводит разъяснительную работу с работниками нижестоящих налоговых органов по применению законодательных и других нормативных правовых и ведомственных актов и принимает участие в организации и проведении совещаний, семинаров. 
– ведет в установленном порядке делопроизводство и хранение документов отдела, передачу их в архив Управления.
– соблюдает режим секретности в проводимых отделом работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, документов, составляющих налоговую тайну. 
– проводит техническую учебу в отделе.
– при поступлении новых работников в отдел осуществляет работу по наставничеству. 
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право:
– представлять без особой доверенности отдел по вопросам, отнесенным к его ведению, как в налоговых  органах, так и в органах государственной, законодательной и исполнительной власти, муниципальных органах, учреждениях, организациях и предприятиях, вести прием граждан и представителей юридических лиц по вопросам компетенции отдела; 
– вносить предложения для обсуждения руководством на совещании Управления ФНС России по Республике Саха (Якутия), принимать участие в совещании по вопросам, отнесенным к его ведению, а также участвовать в совещаниях, созываемых руководством Управления; 
– запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений центрального аппарата Управления, нижестоящих налоговых инспекций необходимые для осуществления своей деятельности справки, расчеты, иные документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении; 
– организовывать и проводить в установленном порядке с работниками налоговых инспекций инструктивные совещания, семинары и другие мероприятия, направленные на изучение налогового законодательства; 
– поручать работникам отдела обязательные для исполнения указания и требовать от них своевременного исполнения, проводить с указанными работниками служебные совещания;
– включать при необходимости в перечень проверяемых вопросов направления, не вошедшие в программу аудиторской проверки, а также изменять период, подлежащий проверки, с последующим отражением результатов в материалах проверок;
– знакомиться на любой стадии проверки с материалами проверки, материалами проверки, подготовленными работниками проверяющей группы и при необходимости требовать устранения недостатков по их оформлению и содержанию;
– принимать участие в урегулировании вопросов и разногласий, возникающих между работниками проверяющей группы и должностными лицами проверяемого налогового органа; 
– получать, в случае необходимости, устные объяснения (пояснения) должностных лиц проверяемого налогового органа по вопросам, возникающим в ходе аудиторской проверки;
– докладывать руководству Управления о дальнейшем участии работника проверяющей группы в проверке, в случае установления факта невыполнения указанным работником требований, предусмотренных общей программой проверки, или нарушения трудовой дисциплины;
– принимать участие в совещаниях, семинарах проводимых Управлением.
10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об Управлении и иными нормативными правовыми актами.
11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, главный государственный налоговый инспектор несет ответственность:
– за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Управление, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;
– за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
– неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом;
– за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
– за разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
– за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
– за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
– за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
–  за несоблюдение законодательства о противодействии коррупции;
– за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления и иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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:
– отнесенным к ведению отдела, как в налоговых органах, так и в органах государственной, законодательной, исполнительной и судебной власти, муниципальных органах, учреждениях, организациях и предприятиях, вести прием граждан и представителей юридических лиц по вопросам компетенции отдела; 
– проверки всех документов, связанных с исчислением и уплатой налогов, запроса необходимых данных, объяснений, справок, и других сведений по вопросам, возникающим при проведении проверок;
– получения в установленном порядке от структурных подразделений центрального аппарата Управления, нижестоящих налоговых органов необходимых для осуществления своей деятельности справок, расчетов, иных документов и сведений, а также ознакомления с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении;
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
– давать рекомендации, указания отнесенным к ведению отдела;
– принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;
– информировать начальника отдела для принятия им соответствующего решения;
– осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
– отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
– переадресовывать документы, устанавливать или изменять (продлевать) сроки их исполнения;
– исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;
– принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.
– заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.

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 пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:
– постановка цели в соответствии с Регламентом проведения внутреннего аудита налоговых органов;
– подготовка, разработка и оценка возможных вариантов служебной информации входящей в компетенцию отдела, а также выбор наиболее приемлемого варианта;
– оценка результатов в соответствии с Временным порядком проведения внутреннего аудита налоговых органов;
– участие в обсуждении проекта, внесение предложений по проекту нормативного правового акта и его согласование;
15. Главный государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:
– положения об Управлении;
– положения об отделе;
– положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов
управленческих и иных решений, порядок согласования и 
принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями и полномочиями главный государственный налоговый инспектор осуществляет подготовку и рассмотрение управленческих и иных решений в сроки и в порядке, установленном законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, 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

18. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции, главный государственный налоговый инспектор выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением:
- в заключении в установленном порядке с организациями и учреждениями соглашений (договоров) о взаимодействии и информационном обмене.

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.



Начальник отдела 
контроля налоговых органов ________________________________           Шумилова Е.Г.
(подпись)
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