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Должностной регламент главного государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок №5 
Межрайонной ИФНС России №1 по Алтайскому краю

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №5 Межрайонной  ИФНС России №1 по Алтайскому краю (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории специалисты.

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-094.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового  инспектора: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового  инспектора: администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов,  налога на доходы физических лиц.  

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового  инспектора осуществляется начальником Межрайонной  ИФНС России №1 по Алтайскому краю (далее – Инспекция) или должностным лицом, исполняющим его обязанности. 
5. Главный государственный налоговый  инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок №5 (далее – Отдел). 
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Без предъявления квалификационных требований к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки. 
6.3. Наличие базовых знаний: 

6.3.1. знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

6.3.2. знание основ:

- Конституции Российской Федерации, 

- законодательства о гражданской службе, 

- законодательства о противодействии коррупции; 

6.3.3. знания в области информационно-коммуникационных технологий;

6.3.4. знание Служебного распорядка Инспекции, порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностного регламента.

6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
6.4.1.1. Глава 34 «Страховые взносы» части второй Налогового кодекса Российской Федерации (Федеральные законы от 05 августа2000 № 117-ФЗ с изменениями и дополнениями).

6.4.1.2. Указ Президента Российской Федерации от 15 января 2016 г. № 13 «О дополнительных мерах по укреплению платежной дисциплины при осуществлении расчетов с Пенсионным фондом Российской Федерации, Фондом социального страхования Российской Федерации и Федеральным фондом обязательного медицинского страхования».
6.4.1.3. Федеральный закон от 03 июля 2016 г. № 243-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование».
6.4.1.4. Федеральный закон от 03 июля 2016 г. № 250-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование».
6.4.1.5. Федеральный закон от 03 июля 2016 г. № 346-ФЗ «О внесении изменений в статьи 46 и 472 Бюджетного кодекса Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование».
6.4.1.6. Федеральный закон от 1 апреля 1996 г. № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования».
6.4.1.7. Федеральный закон от 24 июля 1998 г. № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний».
6.4.1.8. Федеральный закон от 16 июля 1999 г. № 165-ФЗ «Об основах обязательного социального страхования»;

6.4.1.9. Федеральный закон от 27 ноября 2001 г. № 155-ФЗ «О дополнительном социальном обеспечении членов летных экипажей воздушных судов гражданской авиации»;

6.4.1.10. Федеральный закон от 15 декабря 2001 г. № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации».
6.4.1.11. Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством».
6.4.1.12. Федеральный закон от 10 мая 2010 г. № 84-ФЗ «О дополнительном социальном обеспечении отдельных категорий работников организаций угольной промышленности».
6.4.1.13. Федеральный закон от 29 ноября 2010 г. № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской федерации».
6.4.1.14. Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 400-ФЗ «О страховых пенсиях»;

6.4.1.15. 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».

6.4.1.16. 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».
Главный государственный налоговый  инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иные профессиональные знания:
6.4.2.1. порядок исчисления и уплаты страховых взносов.

6.4.2.3. порядок и сроки проведения камеральных проверок.

6.4.2.4. требования к составлению акта камеральной проверки.

6.4.2.5. порядок определения налогооблагаемой базы.

6.5. Наличие функциональных знаний:

Принципы, методы, технологии и механизмы порядка исчисления налога на доходы физических лиц, страховых взносов.

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями, умения в области информационно-коммуникационных технологий, умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
6.7.1. Использовать информационные ресурсы ФНС России при осуществлении должностных обязанностей.

6.7.2. Анализировать правильность исчисления страховых взносов.

6.8. Наличие функциональных умений:

6.8.1. Анализировать и интерпретировать налоговую и иную информацию, содержащуюся в статистической отчетности, а также информацию, поступающую по курируемым вопросам.

6.8.2. Использовать полученные сведения для принятия решения с использованием инструментальных средств и компьютерных технологий. 

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, 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, главный государственный налоговый  инспектор  обязан: 

8.1. Выполнять поставленные перед отделом задачи в строгом соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.
8.2. Привлекать к налоговой ответственности по ст. 126.1 НК РФ за представление налоговым агентом налоговому органу документов, содержащих недостоверные сведения.

8.3. Проводить камеральные проверки расчетов по страховым взносам по форме расчетов КНД 1151111.

8.4. Проводить контрольные мероприятия в отношении плательщиков, указанных в п. п. 1 п.1 ст. 419 НК РФ.

8.5. Привлекать к налоговой ответственности плательщиков страховых взносов по ст. 122 НК РФ за неуплату или неполную уплата сумм страховых взносов в результате занижения базы для исчисления страховых взносов, иного неправильного исчисления страховых взносов.

8.6. Привлекать к налоговой ответственности плательщиков страховых взносов по п.1 ст. 119 НК РФ за непредставление в установленный законодательством о налогах и сборах срок расчета по страховым взносам в налоговый орган по месту учета.
8.7.  Оформлять результатов камеральной проверки, подготавливать проекты решений по результатам камеральной налоговой проверки. Передача в правовой отдел проектов решений по результатам камеральной проверки для правовой оценки на согласование и визирование.

8.8. Вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдача документов отдела.
8.9. Проводить обработку персональных данных в строгом соответствии с Положением об обработке персональных данных.

8.10. Обеспечивать конфиденциальность своих паролей и ключей доступа к ресурсам информационных систем персональных данных.
8.11. Строго выполнять основные обязанности государственного служащего определенные ч.1 НК РФ, Федеральным Закон от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8.12. Осуществлять взаимодействие с другими отделами инспекции для получения материалов и документов, необходимых для деятельности отдела.

8.13. Соблюдать правила внутреннего служебного распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий.

8.14. Проводить экономическую учебу, консультирование налогоплательщиков.

8.15. Участие в семинарах, работать в СМИ по курируемым вопросам, проводить своевременное рассмотрение писем и жалоб налогоплательщиков.
8.16. Подготавливать ответы по курируемым вопросам.

8.17.  Соблюдать строгое выполнение норм налогового законодательства.

8.18. Выполнять поручение начальника, заместителя начальника инспекции, начальника отдела.

8.19.  Соблюдать правила работы с документами «Для служебного пользования». 
8.20.  Соблюдать правила делового общения и нормы служебного этикета.
8.21. Осуществлять еженедельный мониторинг своевременности разноски актов камеральных проверок, решений.

8.22. Осуществлять функции внутреннего аудита.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право: 

9.1. Вносить предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

9.2. Запрашивать и получать от отделов инспекции рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

9.3. Работать с документами отделов инспекции для выполнения, возложенных на отдел задач. 

9.4. В пределах своих полномочий представлять инспекцию в судебных органах Российской Федерации, иных органах государственной власти.

9.5. Вносить начальнику отдела или заместителю начальника отдела предложения по материалам проверок о привлечении к ответственности предприятий и их должностных лиц.

9.6. Вносить предложения по привлечению специалистов для проведения налогового контроля.

9.7. Вносить начальнику отдела или заместителю начальника отдела предложения по совершенствованию контрольной работы отдела. 

9.8.  Работать с документами  «Для служебного пользования». 

9.9. Подготавливать проекты решений и ответов по результатам рассмотрения письменных жалоб и обращений предприятий, учреждений, организаций и граждан, иные документы, связанные с осуществлением возложенных на отдел обязанностей.

9.10. Осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе камеральных проверок №5, иными нормативными актами.

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, Управления, Инспекции, Положением об Инспекции, Положением об отделе и настоящим должностным регламентом.

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

11.1. За несоблюдение законов Российской Федерации и иных нормативных правовых актов; несвоевременное выполнение приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления.
11.2.  За действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.
11.3.  За несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления.

11.4. За ненадлежащее использование государственного имущества, закрепленного за рабочим местом.
11.5.  За разглашение сведений, составляющих государственную, служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также персональных данных государственных гражданских служащих, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
11.6.  За несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины.
11.7.  За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством.

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: 

12.1. Принимать участие в рассмотрении, согласовании и визировании протоколов, актов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов и т.п.

12.2. Информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения. 

12.3. Исполнять соответствующий документ.

12.4. Принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 

13.1. Осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию.

13.2. Отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом.

13.3. Заверять надлежащим образом копии документов по вопросам деятельности отдела.

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) следующих проектов: 

14.1. Приказов Инспекции по основной деятельности. 

14.2. Служебных и докладных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов по вопросам деятельности отдела.

14.3. Иных актов по поручению начальника отдела или руководства Инспекции.

15. Главный государственный налоговый  инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

15.1. Положений об отделе и Инспекции.

15.2. Графика отпусков гражданских служащих отдела.

15.3. Иных актов по поручению начальника отдела 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 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. Главный  государственный налоговый  инспектор оказывает государственные услуги по рассмотрению поступающих в Инспекцию заявлений, обращений, писем и жалоб налогоплательщиков по применению налогового законодательства, осуществляет информирование налогоплательщиков 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, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела 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.
