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Должностной регламент главного государственного налогового инспектора 
отдела камеральных проверок №1 
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 22 по Иркутской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) главный государственный налоговый инспектор отдела относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности–11-3-3-094. 
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела: осуществление налогового контроля посредством администрирования и контроля за своевременностью представления налоговых деклараций (расчетов) юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями, документов и информации по требованиям налоговых органов. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора отдела осуществляются начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 22 по Иркутской области  (далее - инспекция).
5. Главный государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования. 
6.2. Квалификационные требования к стажу не предъявляются.
6.3. Наличие базовых 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, законодательства о противодействии коррупции; правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка инспекции; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ; Налоговый кодекс Российской Федерации от 31 июля 1998 г. № 146-ФЗ; Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» (в части структуры законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации); Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон от 25 декабря 2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»; Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г.   № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 № 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»; распоряжение Правительства Российской Федерации от 12 сентября   2016г. № 1919-р «Об утверждении плана мероприятий («дорожной карты») по реализации Основных направлений развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы».
Главный государственный налоговый инспектор отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями, руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение, оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.6. Наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения.
6.7. Наличие функциональных умений: навыки делового письма; работа со специализированным программным обеспечением, информационно-коммуникационными сетями, ведомственными информационными ресурсами; подготовка презентационных материалов.
6.8. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; основные виды доходов от источников в Российской Федерации; принципы налогового учета в российских организациях и в иностранных организациях, осуществляющих деятельность на территории Российской Федерации; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; порядок проведения мероприятий налогового контроля; порядок привлечения к налоговой ответственности, в соответствии со ст. 101.4 Налогового кодекса Российской Федерации; порядок приостановления операций по счетам, в соответствии со ст. 76 Налогового кодекса Российской Федерации, порядок формирования материалов дела по административным  правонарушениям, в соответствии с ч.1 ст. 15.6, 15.5 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.
6.9. Наличие функциональных знаний: Понятие нормы права,  нормативного правового акта, правоотношений и их признаки, понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки, понятие, процедура рассмотрения обращений граждан, институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган, принципы предоставления государственных услуг, требования к предоставлению государственных услуг. 


III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора отдела, а также ограничения, запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на главного государственного налогового инспектора отдела  камеральных проверок № 1,  обязан:
8.1. Своевременно и результативно, с соблюдением норм действующего законодательства проводить контроль за соблюдением налогоплательщиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами, состоящими на учете в Инспекции, законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, своевременностью представления налоговых деклараций (расчетов), привлечение к налоговой ответственности в соответствии с процедурой, предусмотренной ст. 101.4 Налогового кодекса Российской Федерации (за нарушение сроков представления бухгалтерской отчетности, налоговых деклараций (расчетов) по налогу на прибыль организаций (квартальные),  расчетов сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма 6-НДФЛ) (квартальные),  справок о доходах физического лица (форма 2-НДФЛ).
8.2. При выявлении фактов несоблюдения сроков представления налоговой отчетности использовать все имеющиеся у налоговых органов баз данных, в том числе Федеральных информационных ресурсов, сопровождающими ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России.
8.3. Составлять протоколы по административным правонарушениям и направлять протоколы и материалы дела об административном правонарушении на рассмотрение в суд.
8.4. Своевременно оформлять результаты выявленных фактов несоблюдения сроков представления налоговой отчетности, принимать участие в рассмотрении возражений налогоплательщиков. 
8.5. Своевременно передавать в правовой отдел акты и решения по выявленным нарушениям для правовой экспертизы.
8.6. Участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях.
8.7. Качественно и своевременно принимать меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации (расчеты) в установленный срок, направлять в кредитные учреждения решения о приостановлении (возобновлении) операций по расчетным счетам.
8.8  Принимать  участие в проведении мероприятий по достижению показателей концепции обеспечения достоверности государственных реестров юридических лиц и индивидуальных предпринимателей. 
8.9. Взаимодействовать с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела.
8.10. Взаимодействовать с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для осуществления налогового контроля.
8.11. Подготавливать/участвовать в подготовке ответов на письма, запросы, уведомления, обращения, поступившие в Инспекцию, по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
8.12. Своевременно и в полном объеме формировать аналитические выборки, направленные на выявление допущенных налогоплательщиками нарушений норм законодательства о налогах и сборах, инструкций по заполнению форм налоговой отчетности.
8.13.Участвовать в подготовке ответов на запросы правоохранительных органов и иных третьих лиц.
8.14. Выполнять функции по открытию и закрытию налоговых обязательств, входящим в компетенцию Отдела.
8.15. Направлять запросы в банки о предоставлении выписок по расчетным счетам.
8.16. Проводить необходимые мероприятия по выявлению налогоплательщиков, имеющих признаки недействующих юридических лиц, составлять соответствующие справки и передавать их в регистрирующий орган.
8.17. Осуществлять качественный и своевременный сбор информации для передачи начальнику отдела при составлении сводной налоговой отчетности и  представления её в вышестоящую организацию.
8.18. Соблюдать конфиденциальность информации, имеющейся в налоговой инспекции о налогоплательщиках.
8.19. Постоянно повышать методами самообразования профессиональный уровень своих знаний по вопросам налогообложения.
8.20. Формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела.
8.21. Участвовать в проведении совещаний, семинаров по направлению деятельности отдела.
8.22. Ведение  делопроизводства, хранение и передача в архив документов в соответствии с Инструкцией по делопроизводству, утвержденной приказом Инспекции.
8.23. Обеспечивать полноту, достоверность и своевременность заполнения всех,  информационных ресурсов, заполнение которых, относится к компетенции  Отдела.
8.24. Обеспечивать полноту, достоверность и своевременность сбора показателей в программном комплексе АИС Налог-3, служащих основанием для составления отчетов о результатах контрольной работы, проведенной отделом.
8.25. Осуществлять контроль, посредством технологических процессов, закрепленных картой внутреннего контроля деятельности отдела, в рамках должностных обязанностей.
8.26. Обеспечивать исполнение приказов, распоряжений руководства Инспекции, а также поручений начальника (заместителя начальника) Инспекции, подготовка информационных материалов для руководства Инспекции, исполнение контрольных заданий Управления по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;
8.27. Выполнять другие поручения начальника отдела (заместителя начальника отдела), связанные с выполнением возложенных на отдел задач и функций.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела 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. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;
9.4. оплату труда и другие выплаты в соответствие с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
9.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
9.6. доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
9.7. доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
9.8. профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ и другими федеральными законами;
9.9. рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 №  79-ФЗ и другими федеральными законами;
9.10. проведение по его заявлению служебной проверки;
9.11. защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
9.12. медицинское страхование в соответствие с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
9.13. государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
9.14. государственное пенсионное обеспечение в соответствие с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ.
10. главный государственный налоговый инспектор отдела имеет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.
11. главный государственный налоговый инспектор отдела 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 отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным должностным регламентом.
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с федеральными законами и иными нормативными актами;
в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части  информационного и документационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам работы отдела;
выполнения поручений ФНС России, управления, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
иным вопросам, относящимся к компетенции обязанностей главного государственного налогового инспектора.

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

14. Главный государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
14.1. Нормативных правовых актов и (или) проектов иных решений в части методологического, технического, информационного, другого обеспечения подготовки соответствующих документов.  
14.2. Иным вопросам.
15. Главный государственный налоговый инспектор отдела 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 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 отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора отдела 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), 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 государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, главный государственный налоговый инспектор отдела выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
18.1. Разработка соответствующих методических рекомендаций по практике применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
18.2. Информирование общественности о научно-технических выставках,  специализированных изданиях, литературе о налоговой системе Российской Федерации;
18.3. Создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации;
18.4. Информирование налогоплательщиков по  результатам  контрольной  деятельности налоговых органов; 
18.5. Иные услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела оценивается по следующим показателям:
           19.1.Выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины.
           19.2. Своевременности и оперативности выполнения поручений.
           19.3. Качеству выполненной работы.
           19.4. Способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя.
           19.5. Способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты.
           19.6. Творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям.























