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ВЫПИСКА
Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора

отдела налогообложения юридических лиц
УФНС России по Амурской области

I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела налогообложения юридических лиц УФНС России по Амурской области (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом УФНС России по Амурской области (далее – Управление).

1.3. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела налогообложения юридических лиц (далее – Отдел).

Главный государственный налоговый инспектор временно замещает отсутствующего гражданского служащего по должности старшего государственного налогового  инспектора Отдела, курирующего налог на добавленную стоимость.

1.4. В своей деятельности главный государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, другими федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, нормативными актами Министерства финансов РФ, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами и распоряжениями Федеральной налоговой службы, Положением об Управлении, приказами и распоряжения Управления, решениями руководства Управления, Положением об Отделе и настоящим должностным регламентом.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

2.1. наличие высшего образования; 

2.2. наличие не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности;

2.3. наличие профессиональных знаний, включая знание: 

Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов;

указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы, основ управления, 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 Управления;

порядка работы со служебной информацией;

аппаратного и программного обеспечения;

возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
должностного регламента;

2.4. наличие профессиональных навыков: 

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, организации и обеспечения выполнения поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений;

ведения деловых переговоров, составления делового письма; 

взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями; 

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;
работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных;
управления электронной почтой;

подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, Положением об Управлении, Положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

3.1. Должностные обязанности

3.1.1. Выполняет основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона от 27.07.20047 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

3.1.2. Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденный приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@;

3.1.3. Уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.1.4. Принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

3.1.5. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

3.1.6. Осуществляет методическое обеспечение, организацию контроля за деятельностью нижестоящих налоговых органов по вопросам правильности  исчисления,  полноты  и  своевременности  внесения  в соответствующий бюджет налогоплательщиками:

- налога на добычу полезных ископаемых, 
- водного налога, 
- акцизов на нефтепродукты, 
- акцизов на пиво, 
- акцизов на спирт, алкогольную и спиртосодержащую продукцию, 
- акцизов на табачные изделия, 
- акцизов на автомобили легковые и мотоциклы,
-  регулярных платежей за пользование недрами, 
- сбора за пользование объектами животного мира, 
- сбора за пользование объектами водных биологических ресурсов. 
3.1.7. Осуществляет анализ поступлений в соответствующий бюджет курируемых налогов и готовит предложения по повышению уровня их собираемости.
 3.1.8. Обеспечивает соблюдение режима секретности проводимых в Отделе работ, в том числе при обработке документов, составляющих налоговую и служебную тайну, с использованием технических средств.
3.1.9. Соблюдает Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения  в налоговых органах.

3.1.10. Обеспечивает соблюдение налоговой и иной охраняемой  законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, Федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
3.1.11. Участвует в проведении аудиторских и тематических проверок нижестоящих налоговых органов в соответствии с установленным в Управлении порядком. Изучает причины выявленных нарушений по результатам проведенных аудиторских и тематических проверок с целью выработки путей их устранения, подготовки предложений по реализации материалов проверок и устранению недостатков в деятельности проверенных налоговых органов. Организует последующий контроль за выполнением нижестоящими налоговыми органами решений, принятых по результатам проверок;
3.1.12. Анализирует показатели налоговой отчетности 1- НМ,  2-НК, 2-НМ по курируемым налогам, в том числе в сравнении со средними показателями по Амурской области, для:

- использования в ходе аудиторских или тематических проверок нижестоящих налоговых органов,

- подготовки  информации и пояснительных записок по вопросам контрольной работы, связанной с налогообложением юридических лиц,

- доведения до нижестоящих налоговых органов обзорных писем о результатах проведенной контрольной работы с предложениями по ее совершенствованию;

3.1.13. Осуществляет контроль за исполнением нижестоящими налоговыми органами рекомендаций ФНС России по использованию в контрольной работе ФИР «База данных деклараций об объемах производства и оборота этилового спирта, алкогольной продукции «Декларации по алкоголю», ФИР «Недра».  

3.1.14. Осуществляет подготовку материалов по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела, для рассмотрения на совещаниях у руководителя Управления (исполняющего обязанности руководителя), заместителя руководителя Управления, а также других ведомств и органов власти по вопросам, касающихся компетенции Отдела;

3.1.15. Представляет интересы налоговых органов Амурской области в судебных и иных органах власти, организациях и учреждениях при рассмотрении налоговых споров с органами и  лицами, вступающими в административные и гражданские правоотношения с налоговыми органами Амурской области;

3.1.16. Обеспечивает исполнение мероприятий, предусмотренных планом работы Отдела;

3.1.17. Сопровождает выездные налоговые проверки, проводимые нижестоящими налоговыми органами,  закрепленных  за отделом распорядительными документами с целью выработки единой методологической позиции по полноте формирования налогооблагаемой базы;   

3.1.18. Осуществляет подготовку ответов   на запросы нижестоящих налоговым органам,  налогоплательщиков  (налоговых  агентов,   плательщиков сборов) по вопросам действующего законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах. При подготовке писем использует правовые системы  Консультант, Гарант, ПИК «Ответ»;

3.1.19. Участвует в подготовке  экспертных заключений по результатам рассмотрения заявлений, жалоб юридических лиц на действия (бездействие) должностных лиц налоговых органов Амурской области, а также на акты ненормативного характера налоговых органов Амурской области, связанные с применением законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, иных актов законодательства Российской Федерации, контроль за исполнениями которых возложен на Федеральную налоговую службу, с подготовкой экспертных заключений;

3.1.20. Участвует в обучении работников нижестоящих налоговых органов (совещания, семинары), оказывает практическую помощь нижестоящим налоговым органам по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

3.1.21. Проводит анализ информационных ресурсов нижестоящих налоговых органов на предмет полноты и правильности исчисления курируемых налогов.   

3.1.22. Осуществляет обработку, формирование и представление  отчетов:

№ 5-НДПИ, № 5-НП,  № 5-АЛ, № 5-ПВ, № 5-ТИ, № 5-АМ, № 5-ВБР,  № 5-ЖМ, № 5-ВН в порядке, установленном Приказами ФНС России в ФНС России. 

3.1.23. Замещает временно отсутствующих работников отдела в части методического обеспечения и контроля за деятельностью нижестоящих налоговых органов по вопросу правильности  исчисления,  полноты  и своевременности  внесения    в соответствующий бюджет налогоплательщиками налога на добавленную стоимость. 

3.1.24. Рассматривает запросы и осуществляет подготовку ответов о деятельности Управления, а также подготавливает информацию для наполнения рубрик Интернет-сайта Управления;

3.1.25. Анализирует достоверность отдельных показателей  статистического отчета Управления по форме № 2-НК на стадии формирования.
3.1.26. Анализирует в разрезе плательщиков уточненные декларации, представленные на уменьшение налоговых обязательств, а также осуществляет контроль за проведением Межрайонными ИФНС России по Амурской области мероприятий налогового контроля по проверке обоснованности заявленных плательщиками сумм к уменьшению.

3.1.27. Участвует в проводимых  Межрайонными ИФНС России по Амурской области выездных налоговых проверках налогоплательщиков и иных контрольных мероприятиях.
3.1.28. Ведет в установленном порядке делопроизводство и хранение документов Отдела, их передачу на архивное хранение, в том числе документов с грифом «ДСП».

3.1.29. Исполняет обязанности технолога, в том числе:

- осуществляет 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;
- подготавливает, корректирует и поддерживает в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за отделом анализа и планирования налоговых проверок Управления приказом Управления;
- инструктирует и консультирует на рабочих местах сотрудников Управления, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;
- выполняет необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с ответственным технологом Управления;
- подготавливает предложения ответственному технологу Управления по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Управления;
- анализирует и систематизирует проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информирует об этих проблемах с предложениями по их устранению ответственному технологу Управления.
3.1.30. Осуществляет иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом РФ, законодательными и иными нормативными правовыми актами, а также приказами, распоряжениями и указаниями руководителя (исполняющего обязанности руководителя) Управления, начальника Отдела. 
3.2 Права
Основные права главного государственного налогового инспектора определены статьей 14 Федерального Закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор  имеет право:

3.2.1. Вносить руководству Отдела предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

3.2.2. Знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на Отдел задач, в структурных подразделениях аппарата Управления и нижестоящих налоговых органах;

3.2.3.Пользоваться правами сотрудника налоговых органов, предоставленными ст. 31 Налогового кодекса Российской Федерации;

3.2.4. Подготавливать и получать в установленном порядке от структурных подразделений аппарата Управления и нижестоящих налоговых органов информацию (материалы), необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию Отдела;

3.2.5.Принимать участие в работе курсов и семинаров, проводимых структурными подразделениями Управлений;

3.2.6. Использовать информационно-программные ресурсы: Копии базы данных ПК «Система ЭОД местного уровня» Межрайонных ИФНС России по Амурской области – просмотр; ПК «Регион»; ПК «Свод2000», ПИК «Доход»; Единый государственный реестр налогоплательщиков (ЕГРН); Полные сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре юридических лиц (ЕГРЮЛ); Полные сведения, содержащиеся в государственном реестре индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП); Открытые и общедоступные сведения, содержащиеся в ЕГРЮЛ; Открытые и общедоступные сведения, содержащиеся в ЕГРИП; Расчеты с бюджетом; Предпроверочный анализ налогоплательщиков; Программный комплекс визуального анализа информации для автоматизации процессов налогового контроля (ПК ВАИ); Учет КГН, СОУН, «СПАРК», «fIRA. PRO», «fIRA. внутренний аудит», FTP-сервер Управления; Правовые системы: Гарант, Консультант; ПК СЭД-Регион «Lotus Notes» (к канцелярии № R14 с правами «регистратор», «контролер»);

3.2.7. Привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразделений аппарата Управления к подготовке документов, справочной информации и других материалов по поручению руководства Отдела;

3.2.8.  Осуществлять иные права, входящие в компетенцию Отдела.

3.3 Ответственность

Главный государственный налоговый инспектор несет ответственность:

3.3.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей гражданского служащего, определенных ст.15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

3.3.2. За несоблюдение требований к служебному поведению гражданского служащего, определенных ст. 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

3.3.3. За невыполнение обязанности предусмотренной п.1 ст.9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3.3.4. За несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой в соответствии со статьями 16 и 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

3.3.5. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями Управления, Положением об Отделе, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы;

3.3.6. За несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных актов Министерства финансов РФ, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления;

3.3.7. За разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

3.3.8. За неисполнение служебной и исполнительской дисциплины;

3.3.9. За невыполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

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

