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Должностной регламент главного государственного налогового инспектора 
отдела камеральных проверок №5 
Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы России № 22
по Иркутской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) Главного государственного налогового инспектора 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: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование в сфере применения «Налог на доходы физических лиц», администрирование «страховых взносов», применения специального налогового режима «Налог на профессиональный доход».
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется начальником МИФНС России № 22 по Иркутской области (далее – Инспекция).
5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 5.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие квалификационные 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-ФЗ «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 Инспекции, 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: Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ; Налоговый кодекс Российской Федерации часть первая, часть вторая (глава 23. Налог на доходы физических лиц, Глава 25.3. Государственная пошлина, Глава 34. Страховые взносы); Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая); Федеральный закон от 25.07.2002 №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 подтверждении права налогоплательщика на получение социальных налоговых вычетов, предусмотренных пп. 2 и 3 п.1 ст. 219 Налогового кодекса Российской Федерации»; Приказ ФНС России от 10.09.2015 № ММВ-7-11/787@ «Об утверждении кодов видов доходов и вычетов»; Приказ ФНС России от 15.10.2020 № ЕД-7-11/753@ «Об утверждении формы расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма 6-ндфл), порядка ее заполнения и представления, формата представления расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом, в электронной форме, а также формы справки о полученных физическим лицом доходах и удержанных суммах налога на доходы физических лиц»; Приказ ФНС России от 17.03.2015 № 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 18.09.2019 № ММВ-7-11/470@ «Об утверждении формы расчета по страховым взносам, порядка ее заполнения, а также формата представления расчета по страховым взносам в электронной форме и о признании утратившим силу приказа Федеральной налоговой службы от 10.10.2016 № ММВ-7-11/551@»; Приказ ФСС РФ от 25.01.2017 № 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»; Федеральный закон от 27.11.2018 № 422-ФЗ «О проведении эксперимента по установлению специального налогового режима "налог на профессиональный доход"»; Семейный кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Уголовный кодекс Российской Федерации (в части уголовной ответственности за совершение налоговых преступлений); Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон от 9 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 Российской Федерации от 6 апреля 2011 № 63-ФЗ  «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 24.06.2019 №288 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019¬2021 годы»; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; приказ Минфина ФНС от 08.07.2019 № ММВ-7-19/343@ «Об утверждении административного регламента федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»; Приказ ФНС России от 13 ноября 2015 г. № ММВ-7-11/512@ «Об утверждении формы заявления о подтверждении права на осуществление уменьшения исчисленной суммы налога на доходы физических лиц на сумму уплаченных налогоплательщиком фиксированных авансовых платежей»; Федеральный закон от 1 апреля 1996 г. № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования»; Федеральный закон от 24 июля 1998 г. № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»; Федеральный закон от 16 июля 1999 г. № 165-ФЗ «Об основах обязательного социального страхования»; Федеральный закон от 15 декабря 2001 г. № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации»; Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; Федеральный закон от 29 ноября 2010 г. № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской федерации»; Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 400-ФЗ «О страховых пенсиях»; 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»; письмо ФНС России от 16 июля 2013 г. № АС-4-2/12705 «О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок»; приказ ФНС России от 21 ноября 2017 г. № ММВ-7-22/964@ «Об утверждении информационного ресурса «Персонифицированный учет»; Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле».
Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
	6.3.2. 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, налога на профессиональный доход,  понятия налогового периода, отчетного периода; понятия налоговой ставки; понятия налоговой базы; порядка заполнения налоговых деклараций (расчетов), справок, применения налоговых льгот (вычетов) и исчисления суммы авансовых платежей.
6.4. 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. 
	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, прогнозирования последствий своих действий; переговоров, публичного выступления, составления делового письма; подготовка проектов служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применение компьютерной и другой оргтехники. 
6.7. Наличие функциональных умений: рассмотрение запросов, уведомлений, подготовка материалов к рассмотрению.

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 камеральных проверок № 5 МИФНС России № 22 по Иркутской области, главный государственный налоговый инспектор обязан осуществлять: 
8.1. Осуществлять работы с информационными ресурсами и сервисами, сопровождаемые ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России и ПК АИС Налог3, а также выполнение требований по обеспечению безопасности конфиденциальной информации при работе с информационными ресурсами:
- хранить в тайне, не использовать в личных целях и не разглашать третьим лицам информацию, полученную при использовании информационных ресурсов, за исключением случаев, когда передача информации прямо предусмотрена законодательством Российской Федерации;
- не выносить с территории Инспекции материалы и документы, полученные при использовании информационных ресурсов, как на бумажных, так и на электронных носителях без соответствующего разрешения;
- никому и ни при каких обстоятельствах не сообщать реквизиты доступа к информационным ресурсам по услуге удаленного доступа.
8.2. Осуществлять проведение камеральных налоговых проверок налоговых расчетов (ф.6-НДФЛ, СВ) и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, налогоплательщиков с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источников средствами системы АИС Налог-3 в соответствии с инструкциями на рабочие места.
8.3. Оформление результатов камеральных налоговых проверок.
8.4. Участвовать в рассмотрении представленных налогоплательщиками-организациями (лицами, не являющимися налогоплательщиками, плательщиками сборов или налоговыми агентами, совершившими нарушение законодательства о налогах и сборах) возражений (объяснений) по актам камеральных налоговых проверок (по актам о нарушении законодательства о налогах и сборах).
8.5. Осуществлять анализ показателей, содержащихся в сведениях о доходах физических лиц по ф.6-НДФЛ и расчетов по страховым взносам, представленных в налоговый орган налоговыми агентами, за налоговые периоды в соответствии с положениями ст.230, 431, 432 Налогового кодекса, а также Рекомендациями по проведению анализа показателей.
8.6. Обеспечить применение санкций в соответствии с законодательством о налогах и сборах.
8.7.Своевремннно отражать в лицевом счете налогоплательщика дополнительно начисленные суммы (налогов, пени, штрафных санкций) по результатам контрольной работы.
8.8.Осуществлять передачу в правовой отдел материалов, по проведенным камеральным налоговым проверкам, а также иных мероприятий налогового контроля для визирования по порядку применения материально-правовых норм Налогового кодекса.
8.9. Участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию структурного подразделения.
8.10. Подготавливать информацию в ответ на контрольные задания Управления.
8.11. Направлять материалы камеральных налоговых проверок, позволяющие предполагать факт  совершения нарушения законодательства о налогах и сборах, содержащих признаки налогового преступления в Следственное управление СК России по Иркутской области для решения вопроса о возбуждении уголовного дела.
8.12. Участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях).
8.13. Осуществлять в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела.
8.14. Выполнять функции, возложенные и закрепленные внутренними приказами, распоряжениями.
8.15. Осуществлять самоконтроль при выполнении операций по технологическим процессам.
8.16. Осуществлять проверку и проводить анализ документов, пояснений, представленных налогоплательщиками – налоговыми агентами и плательщиками производящим выплаты и иные вознаграждения физическим лицам по направленным уведомлениям (требованиям, сообщениям);
8.17. Составлять списки налоговых агентов у которых заработная плата ниже МРОТ, задолженность по заработной плате свыше 1 млн. рублей для передачи их  в Комитет по бюджетной политике г.Иркутска, Прокуратуру для рассмотрения на межведомственной комиссии по легализации заработной платы, повышении уровня заработной платы, неформальная занятость населения. Принимать участие в проведении беседы с руководителем организаций по направлению деятельности отдела;
8.18. Формировать и направлять решения о приостановлении операций и об отмене приостановления операций по расчетным счетам, по причинам, входящим в компетенцию отдела.
8.19. Формировать и направлять в адрес налогоплательщика акты о нарушении законодательства о налогах и сборах, решения о привлечении (об отказе в привлечении) к ответственности в соответствии со статьей 101.4 Налогового кодекса Российской Федерации по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
8.20. Подготавливать заключения по жалобам налогоплательщиков по предмету деятельности отдела;
8.21. Формировать реестры документов и заказных уведомлений по почте и направление этих реестров в общий отдел (канцелярия) на регистрацию;
8.22. Рассматривать заявления, обращения и жалобы, поступившие от налогоплательщиков
и направлять ответы в адрес налогоплательщиков по их заявлениям, обращениям, жалобам;
8.23. Подготавливать и передавать служебные записки в отдел работы с налогоплательщиками по расчетам, представленными налогоплательщиками неправомерно;
8.24. Формировать запросы в банк об остатках на счетах налогоплательщиков, запросы о движении денежных средств по счетам налогоплательщиков – налоговых агентов. Проводить анализ поступившей информации из банков. Заносить ответы банков, поступившие в Инспекцию на бумажном носителе.
8.25. Проводить консультации, с налогоплательщиками по согласованию с отделом работы с налогоплательщиками по сложным вопросам, напрямую связанным с деятельностью отдела;
8.26. Самостоятельно изучать информацию, поступившую из вышестоящих органов, изменений в законодательстве, материалов судебной практики и т.д. Своевременное ознакомление с инструктивным материалом в системе СЭД и на бумажном носителе;
8.27. Формировать и направлять информации по запросам из вышестоящего органа;
8.28. Осуществлять обучение по предмету деятельности отдела (в т.ч. по использованию новых информационных технологий).
8.29. Формировать карточки для регистрации в СЭД сопроводительных писем, регистрация в СЭД исходящих служебных записок. Регистрация ответов налогоплательщиков на направленные требования с представлением пояснений (уведомлений) в АИС Налог-3.
8.30. Формировать и направлять уведомления о даче пояснений в результате выявленных расхождений при сопоставлении налоговой базы, сумм выплаченного дохода, количества лиц, которым выплачен доход, указанных в расчете по форме 6-НДФД, расчете страховых взносов справках 2-НДФЛ. Формировать и направлять требования с представлением пояснений, необходимых для проведения камеральной налоговой проверки расчетов по ф.6-НДФЛ, СВ..
8.31. Проводить мероприятия с налогоплательщиками по устранению нарушений порядка заполнения Расчетов по страховым взносам, приводящих к ошибкам выгрузки информации из Расчета по страховым взносам в части начислений на ОПС, информации из Расчета по страховым взносам в части начислений из ОСС по временной нетрудоспособности и в связи с материнством, информации из Расчета по страховым взносам в части персонифицированных сведений о застрахованных лицах для передачи в ФОМС, а также при поступлении из Пенсионного Фонда отрицательных протоколов приема Расчета по страховым взносам, выгруженных налоговым органом.
8.32. Проводить анализ поступившей информации по сведениям от органов Фонда социального страхования Российской Федерации (далее – ФСС) из решений о возмещении расходов страхователям на выплату пособий по временной нетрудоспособности и в связи с материнством после 01.01.2017. Проводить контроль отражения сумм, возмещенных ФСС в Расчете по страховым взносам согласно Порядка заполнения Расчета по страховым взносам, проводить контроль списания переплаты в КРСБ налогоплательщика на сумму возмещенных ФСС расходов страхователям.
8.34. Проводить контрольно-аналитическую работу по выплатам организацией или ИП в пользу налогоплательщиков НПД.
8.35. В случае производственной необходимости замещать другой участок Отдела.
8.36. В случае служебной необходимости формировать заявки в Службу Технической Поддержки по возникающим проблемам.
8.37. Осуществлять взаимодействие с другими отделами МИФНС России № 22 по Иркутской области, со сторонними организациями (органами местного самоуправления, правоохранительными и иными контролирующими органами; внебюджетными фондами) по вопросам деятельности отдела;
8.38. Выполнять другие обязанности, связанные с выполнением возложенных на Отдел задач и функций.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:
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 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 конкурсной основе.
9.5. Профессиональную переподготовку, повышение квалификации в установленном порядке.
9.6. Выходить с предложениями к начальнику отдела, направленными на совершенствование налогового законодательства, работы отдела по улучшению собираемости налогов и других обязательных платежей, другим вопросам деятельности отдела.
9.7. Имеет право доступа к информационным ресурсам: ПК АИС Налог-3, Консультант, ПК «ГП-3», ФКУ Налог-Сервис, ЭОД ИФНС, СЭД Регион.
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 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.

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, возникающим в процессе исполнения должностных обязанностей, установленных в разделе III настоящего должностного регламента. 
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан участвовать в: 
13.1. Подготовке проектов решений (постановлений) о привлечении к налоговой и административной ответственности налоговых агентов и граждан при установлении фактов нарушений ими законодательства о налогах и сборах и других обязательных платежах в бюджет;
13.2. Организации работы Инспекции по осуществлению контроля за соблюдением законодательства по налогообложению физических лиц;
13.3. Организации и осуществлении контроля за исполнением обязанностей по уплате  налогов. 

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) проектов:
- связанных с исполнением должностных обязанностей, установленных в разделе III настоящего должностного регламента.
- иным вопросам.
15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
15.1. графика отпусков гражданских служащих отдела;
15.2. 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 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 Инспекции, Управления, 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 выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
18.1. 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 актов, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочия налоговых органов и их должностных лиц.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности налогового инспектора 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.
19.7. Профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов. Широте профессионального кругозора, умению работать с документами).

