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	УТВЕРЖДАЮ
Руководитель УФНС России 
по Иркутской области

______________К.Б. Зайцев. 
от «___»___________2018 г.



Должностной регламент
 старшего государственного налогового инспектора 
отдела налогообложения доходов физических лиц и администрирования страховых взносов
Управления Федеральной налоговой службы по Иркутской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела налогообложения доходов физических лиц и администрирования страховых взносов УФНС России по Иркутской области (далее – Старший государственный налоговый инспектор)  относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-070
2. Область профессиональной служебной деятельности Старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности Старшего государственного налогового инспектора: регулирование в сфере налогообложения доходов физических лиц; администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов.
4. Назначение на должность и освобождение от должности Старшего государственного налогового инспектора осуществляется руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Иркутской области (далее – Управление).
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела налогообложения доходов физических лиц и администрирования страховых взносов Управления.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности Старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.05.2003 №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федерального закона от 25.12.2008 №273-Ф3 «О противодействии коррупции»; в области информационно-коммуникационных технологий, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка Управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; 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.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации часть первая, Налоговый кодекс Российской Федерации часть вторая (Глава 23. Налог на доходы физических лиц; Глава 25.3. Государственная пошлина; Глава 34. Страховые взносы); Гражданский кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 25.07.2002 N 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» (часть 1, часть 2), Приказ ФНС России от 11.12.2015 №ММВ-7-11/573@ «О создании Журнала «Подтверждение права налогоплательщика на получение социальных налоговых вычетов, предусмотренных подпунктами 2 и 3 пункта 1 статьи 219 Налогового кодекса Российской Федерации», Порядок формирования и ведения информационного ресурса «Сведения о физических лицах», утвержденный Приказом ФНС России от 10.03.2017 №ММВ-8-11/15ДСП@, Порядок формирования и ведения информационного ресурса "Журнал регистрации предоставленных имущественных налоговых вычетов" местного и федерального уровней", утвержденный Приказом ФНС России от 21.10.2015 N ММВ-7-11/458@, Приказ ФНС России от 24.12.2014 N ММВ-7-11/671@ "Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц в электронной форме", Приказ ФНС России от 10.09.2015 N ММВ-7-11/387@ «Об утверждении кодов видов доходов и вычетов», Приказ ФНС России от 30.10.2015 N ММВ-7-11/485@ «Об утверждении формы сведений о доходах физического лица, порядка заполнения и формата ее представления в электронной форме», Приказ ФНС России от 14.10.2015 N ММВ-7-11/450@ «Об утверждении формы расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма 6-НДФЛ), порядка ее заполнения и представления, а также формата представления расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом, в электронной форме», Приказ ФНС России от 17.03.2015 N ММВ-7-11/109@ «Об утверждении формы уведомления о подтверждении права на осуществление уменьшения исчисленной суммы налога на доходы физических лиц на сумму уплаченных налогоплательщиком фиксированных авансовых платежей», Приказ ФНС России от 27.12.2010 N ММВ-7-3/768@ «Об утверждении формы налоговой декларации о предполагаемом доходе физического лица (форма 4-НДФЛ), Порядка ее заполнения и формата налоговой декларации о предполагаемом доходе физического лица (форма 4-НДФЛ)», Приказ МНС РФ от 27.07.2004 N САЭ-3-04/440@ «О форме налогового уведомления на уплату налога на доходы физических лиц», Приказ ФНС России от 10.10.2016 N ММВ-7-11/551@ "Об утверждении формы расчета по страховым взносам, порядка его заполнения, а также формата представления расчета по страховым взносам в электронной форме", Приказ ФСС РФ от 25.01.2017 N 10 "Об утверждении форм документов, применяемых при осуществлении проверок правильности произведенных страхователем расходов на выплату страхового обеспечения по обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством".
Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
6.3.2. Иные профессиональные знания:  практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности; порядка исчисления (удержания) и уплаты налога на доходы физических лиц, страховых взносов, государственной пошлины, понятия налогового периода, отчетного периода; понятия налоговой ставки; понятия налоговой базы, порядка заполнения налоговых деклараций, расчетов и справок, применения налоговых льгот (вычетов) и исчисления суммы сумм авансовых платежей.
6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта; понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки, классификация моделей государственной политики, задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики, процедура рассмотрения обращений граждан.
6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативности; управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение.
6.6. Наличие профессиональных умений: применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационных сетей; пользоваться поисковыми системами в информационной сети "Интернет" и получение информации из правовых баз данных, работа в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений; аналитическая оценка в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий;  взаимодействие с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма; подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники; работа 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; управление электронной почтой; подготовка презентаций, использования графических объектов в электронных документах.
6.7. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование документов; подготовка аналитических, информационных и других материалов; подготовка методических рекомендаций, разъяснений.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности Старшего 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 налогообложения доходов физических лиц и администрирования страховых взносов УФНС России по Иркутской области, Старший государственный налоговый инспектор обязан осуществлять:
8.1. Информационно-методическое обеспечение деятельности:
-	анализ законодательных и методических материалов по курируемым отделом налогам,
сборам и взносам; разработка планов (программ) по организации
работы, доработка, в случае необходимости, методических материалов с учетом особенностей и
возможностей региона;
· разработка нормативно-распорядительной документации по предмету деятельности отдела и доведение до территориальных органов и задействованных в этой работе отделов Управления;
· работа со сведениями, составляющими государственную тайну (при наличии соответствующего допуска);
- оказание экспертно-консультационных услуг территориальным органам
(письменно, устно, на местах и т.д.) по нормативно-организационным вопросам.
8.2.	Организацию работ по контролю соблюдения законодательства по курируемым
отделом налогам, сборам и взносам налогоплательщиками, налоговыми агентами.
Осуществление контроля за исполнением обязанностей по уплате курируемых отделом налогов, сборов и взносов в части правильности исчисления, применения льгот, полноты и своевременности уплаты, представления отчетности, включая планирование, подготовку, проведение и анализ результатов выездных налоговых проверок (перепроверок).
Контроль за своевременным поступлением в бюджет доначисленных сумм налогов, пени и предъявленных санкций.
Подготовку заключений по жалобам налогоплательщиков по предмету деятельности отдела (на документы, действия и бездействие работников отдела и работников территориальных органов).
8.3.	Осуществление взаимодействия с другими отделами Управления
и территориальных органов, налоговыми органами других регионов России, со сторонними
организациями (органами местного самоуправления; правоохранительными и иными
контролирующими органами; внебюджетными фондами и органами социальной защиты;
медицинскими учреждениями, страховыми организациями и другими организациями) по
вопросам деятельности отдела. Подготовку и согласование организационных и других документов, касающихся совместной деятельности. Подготовку и проведение совместных мероприятий:
- участие в подготовке и проведении совместных проверок, совместных совещаний, семинаров по вопросам, представляющим взаимный интерес, участие в работе комиссий;
· осуществление взаимодействия с отделами Управления и внешними источниками (вышестоящая организация, территориальные органы, инспекции других регионов, сторонние организации) для получения необходимой информации;
· участие в подготовке и проведении других совместных мероприятий:(по работе со СМИ, по обмену опытом, по освоению новых информационных технологий и т.п);
· оказание консультационных услуг налогоплательщикам по вопросам применения законодательства по курируемым налогам, сборам, взносам.
8.4.	Формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела.
Осуществление контроля содержания информационных ресурсов по предмету деятельности
отдела, методологическое сопровождение по ведению информационных ресурсов и обеспечение контроля за своевременностью и полнотой наполнения сведениями информационных ресурсов: «Сведения о физических лицах», «Журнал регистрации предоставленных имущественных налоговых вычетов», «Подтверждение права налогоплательщика на получение социальных налоговых вычетов, предусмотренных пп. 2 и 3 п. 1 ст. 219 НК РФ», «Журнал учета совершенных налоговыми органами юридически значимых действий, исчисленных и уплаченных сумм государственной пошлины», «Журнал учета поступившей в бюджет и возвращенной из бюджета государственной пошлины, уплаченной по юридически значимым действиям, совершенным судами и мировыми судьями», «Информационные стенды». Использование информационных ресурсов для контроля налогообложения по курируемым налогам, сборам, взносам:
· доведение установленных форм отчетности до территориальных органов по отчетам,
курируемым отделом;
· сбор, обработка, обобщение данных;
·  последующий (в т.ч. в ходе проверок) контроль качества (полноты и достоверности)
представленных территориальными органами информационных ресурсов, проверка
показателей, междокументальный контроль;
· участие в принятии согласованных решений при формировании сводных, представляемых на федеральный уровень, информационных ресурсов, содержащих информацию по предмету деятельности отдела;
· формирование отчетности закрепленной за отделом, доведение отчетности до ФНС России и других установленных адресатов;
· осуществление поисково-аналитической работы с использованием имеющихся информационных ресурсов;
· оказание экспертно-консультационных услуг (письменно, устно, на местах и т.д.) по поисково-аналитической работе;
· составление и представление в органы исполнительной власти обобщенных сведений о результатах деятельности (по запросам и в соответствии с соглашениями);
· формулирование предложений об изменении форм отчетности;
· оказание экспертно-консультационных услуг территориальным органам по формированию форм отчетности.
8.5. Организационно-методическое руководство деятельностью территориальных органов по предмету деятельности отдела.
Участие в проведение мероприятий внутреннего аудита в отношении подведомственных налоговых органов по курируемым направлениям деятельности:
·  участие в проведении аудиторских проверок внутреннего аудита:
·  проведение тематических аудиторских проверок внутреннего аудита;
·  исследование и оценка полноты и качества ведения работы в соответствующих отделах подчиненных налоговых органов; анализ правомерности актов проведенных инспекцией проверок;
· осуществление постпроверочного контроля:
· оформление и доведение заданий на проведение выездных проверок налогоплательщиков (а при необходимости, его структурных подразделений) подчиненными налоговыми органами;
· анализ результатов проверки, оформление акта (протокола, других документов);
· сбор, обобщение и анализ информации об организации, осуществлении и результативности контрольной работы по курируемым налогам, проводимой
подчиненными налоговыми органами;
· анализ эффективности применяемых методов проведения налоговых проверок по курируемым налогам: оценка, отбор и распространение лучшего опыта;
· выработка и внесение предложений по организации и осуществлению работы по совершенствованию методов контрольной работы; по привлечению и использованию дополнительных источников информации для повышения эффективности подготовительной работы (предварительного анализа);
· анализ рисков неэффективной деятельности налоговых органов с целью планирования аудиторских проверок;
· проведение предпроверочного анализа;
· осуществление внутреннего контроля по уровню подведомственности в отношении выполняемых нижестоящими налоговыми органами технологических процессов (операций) ФНС России»;
· осуществление внутреннего контроля методом самоконтроля выполняемых действий, операций».	
Оказание экспертно-консультационных услуг (письменно, устно, на местах и т.д.) и практической помощи территориальным органам по предмету деятельности отдела.
Анализ работы территориальных органов (обобщение и анализ информации о результатах работы; определение достигнутых показателей работы; анализ отчетных данных о проделанной работе; выявление причин невыполнения утвержденных планов, ненадлежащего качества выполнения работ; анализ проблем и трудностей в работе, принятие решений по их преодолению).
Подготовка и предоставление руководству Управления, территориальным
органам аналитической информации о проведении работ, обобщенных сведений о результатах
работы.
Рассмотрение предложений, писем от территориальных органов по
усовершенствованию работы, подготовка практических рекомендаций, инструктивных
указаний, комплекса мер по вопросам совершенствования работы и распространение
информации о полезном опыте в работе.
8.6. Работу со средствами СКЗИ и электронно-цифровыми подписями.
8.7. Работу с федеральными информационными ресурсами 	и сервисами, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России.
8.8. Работу с персональными данными.
8.9. Работу с информационными ресурсами Управления
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей Старший государственный налоговый инспектор имеет право на:
9.1. Обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
9.2. Ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста.
9.3. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
9.4. Должностной рост на конкурной основе.
9.5. Профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в установленном порядке.
9.6. На доступ и использование информации, содержащейся в федеральных информационных ресурсах, администрируемых МИ ФНС России по ЦОД.
10. Старший 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 об Управлении, положением об отделе налогообложения доходов физических лиц и администрирования страховых взносов Управления, приказами Управления, поручениями непосредственного руководителя.
11. Старший 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 Старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей Старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения в части методологического, технического, организационного, информационного и другого обеспечения по вопросам, возникающим в процессе исполнения должностных обязанностей, установленных в разделе III должностного регламента.
13. При исполнении служебных обязанностей Старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по поручению непосредственного руководителя.

V. Перечень вопросов, по которым Старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: принимает участие в подготовке нормативных правовых актов и (или) проектов иных решений в части методологического, технического, информационного, другого обеспечения подготовки соответствующих документов.
15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по поручению непосредственного руководителя.

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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями Старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие Старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций 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 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 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. государственная услуга 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, оказываемая в соответствии с Административным регламентом ФНС, утвержденным Приказом Минфина России от 02.07.2012 N 99н.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности Старшего 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.
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