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Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора

отдела камеральных проверок № 2 
Инспекции Федеральной налоговой службы 
по г. Петропавловску-Камчатскому

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 Инспекции ФНС России по г. Петропавловску-Камчатскому (далее – отдел) (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», 11-3-3-094.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
  3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора в области «Регулирование в сфере имущественного налогообложения», «Регулирование в сфере налогообложения доходов», «Администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов»
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется приказом начальника Инспекции Федеральной налоговой службы по городу Петропавловску-Камчатскому (далее - Инспекция).
5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

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

6.1 Наличие высшего образования - специалиста, магистратуры;
6.2 Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от                  27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЭ                     «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3 Наличие профессиональных знаний:
6.3.1 В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; Федеральный закон от                   27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г.             № 63-ФЗ "Об электронной подписи"; приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги 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, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».
Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности: Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 г. N 136-ФЗ (Глава X. "Плата за землю и оценка земли"); Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 5 августа 2000 г. N 117-ФЗ) (Глава 28. Транспортный налог; Глава 31. Земельный налог; Глава 32. Налог на имущество физических лиц); глава 23 "Налог на доходы физических лиц" части второй Налогового кодекса Российской Федерации (Федеральные законы от 5 августа 2000 г. N 117-ФЗ с изменениями и дополнениями); Указ Президента Российской Федерации от 15 января 2016 г. N 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"; Федеральный закон от 3 июля 2016 г. N 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";
6.3.2 Иные профессиональные знания: основные направления налоговой политики в Российской Федерации; зарубежный опыт развития налогообложения; классификация налогов по уровням бюджетной системы; специальные налоговые режимы; элементы налогообложения; порядок организации работы 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 о 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;  порядок исчисления и уплаты страховых взносов, порядок и сроки проведения камеральных проверок;  требования к составлению акта и решений камеральной проверки; судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок; схемы ухода от налогов; 
  6.4. наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; порядок ведения дел в судах различных инстанций; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда, передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования, правила делового этикета, норм делового общения,  правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, служебный распорядок Инспекции, порядок работы со служебной информацией.
6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; коммуникативные умения.

6.6. Наличие профессиональных умений: практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; владение аппаратным и программным обеспечением, возможностей и обязанностей применения, современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками.
6.7. Наличие функциональных умений: рассмотрение запросов, жалоб; работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами,  использования графических объектов в электронных документах, работа с базами данных. 
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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на главного государственного налогового инспектора, обязан:
строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запретов, связанных с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленных статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27 июля 2004 г.  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих», а также исполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря  2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» в рамках обязанностей, установленных настоящим должностным регламентом, неукоснительно выполнять письменные (устные) указания и поручения начальника Инспекции, начальника отдела или лиц их замещающих; знать и использовать в работе инструкции на рабочие места в соответствии с исполняемыми функциями;
владеть навыками пользователя программных комплексов в объеме Руководства пользователя в соответствии с выполняемыми функциями;

принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности;

обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
участвовать в обеспечении выполнения планов работы отдела в пределах своей компетенции;
осуществлять взаимозаменяемость сотрудников отдела по поручению начальника отдела с учетом функциональной компетенции замещаемой должности;
Выполнять возложенные на него задачи и функции, предусмотренные гл.5 Налогового Кодекса РФ, Законом РСФСР от 21.03.1991 № 943-1 «О государственных налоговых органах РФ» (с учётом изменений и дополнений);

Обеспечивать проведение  государственной политики по направлениям сферы ответственности налоговых органов;

 Знать инструкции на рабочие места и соответствующие режимы программного комплекса  «Система ЭОД местного уровня», АИС «Налог – 3»;

 Осуществлять контроль за соблюдением законодательства о налогах и сборах правильностью их исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующий бюджет государственных налогов и других платежей, установленных законодательством Российской Федерации, местными органами государственной власти на местах в пределах их компетенции;

 Осуществляет исчисление, корректировку, формирование налоговых уведомлений физическим лицам налога на имущество физических лиц, земельного и транспортного налогов; 

Проводить камеральные проверки налоговой отчетности по форме 3-НДФЛ индивидуальных предпринимателей, физических лиц по форме 3-НДФЛ (имущественные и социальные налоговые вычеты, декларирование полученных доходов), а также плательщиков  НДС,УСНО, ЕСХН,  ЕНВД, расчетов по форме 6 – НДФЛ и страховых взносов, с соблюдением сроков и  порядка оформление их результатов. 

 Подготавливать проекты решений: 

- о привлечении либо отказе в привлечении к налоговой ответственности;

- при наличии обстоятельств, исключающих возможность вынесения правильного и обоснованного решения о привлечении либо отказе в привлечении к налоговой ответственности -  решение о проведении дополнительных мероприятий налогового контроля;

Передавать проекты решений и материалы проверки в правовой отдел для согласования (визирования);

Вручать (отправляет) решения налогоплательщикам, плательщикам страховых взносов и лицам, совершившим нарушения законодательства о налогах и сборах
 Принимать совместно с правовым отделом участие в судебных заседаниях по  вопросам  проведенных проверок налогоплательщиков;

Применять меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации   (расчеты) в установленный срок ;

 Обеспечивать формирования информационных ресурсов относящих к блоку «Камеральные налоговые проверки»;

            Проводит работу с органами и уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля; 

Подготавливать, а также участвовать в подготовке  ответов  на  письменные  запросы налогоплательщиков, поступающие, в том числе и с использованием интернет сервиса «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц» ;  

Подготавливать информационные материалы для руководства Отдела по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;  

Участвовать в подготовке статистической отчетности по предмету деятельности отдела; 

 Вести в установленном порядке делопроизводства, обеспечивает хранение документов и их своевременную сдачу в архив; 

 Корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижать их честь и достоинство; 

 Обеспечивать сохранность документов, защиту информации при эксплуатации программного продукта по проведению камеральных проверок;          

Владеть навыками пользователя программного комплекса «Система ЭОД – местный уровень», «АИС Налог - 3» в объеме Руководства пользователя в соответствии с выполняемыми функциями, также использовать федеральные информационные ресурсы;  

Самостоятельно повышать свой профессиональный уровень, изучает изменения, внесенные в налоговое законодательство, нормативно-правовые акты, приказы и инструкции и  т.д.; 

Неукоснительно выполнять указания и поручения начальника Инспекции, заместителя начальника Инспекции (лица его замещающего), начальника Отдела (лица его замещающего) заместителей начальника Отдела; 

Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

Осуществлять взаимозаменяемость по поручению начальника отдела с учетом функциональной компетентности замещаемой должности; 

. Осуществлять иные функции, предусмотренные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, управления, инспекции.
Исполнять обязанности государственного гражданского служащего в соответствии со статьей 8.1 Федерального закона представлять сведения о своих расходах, а также расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в случаях  и порядке, которые установлены Федеральным законом «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;
При увольнении гражданина замещавшего должность государственной службы, налагаются ограничения в виде обязанности в течение двух лет после увольнения с государственной службы при заключении трудовых или гражданско-правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), сообщать работодателю сведения о последнем месте своей работы».

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 Инспекции, положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Камчатскому краю, приказами (распоряжениями) Инспекции, поручениями руководства Инспекции. 
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право:
на 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;
на ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном ФЗ-79 и другими федеральными законами;
на обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей;
вносить предложения, направленные на совершенствование работы Инспекции по урегулированию задолженности;
представлять государственные интересы  в органах государственной власти Камчатского края  и местного самоуправления, в судебных органах;
отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;

оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

пользоваться информацией ограниченного доступа в объёме, определённом должностными обязанностями настоящего должностного регламента;
защиту сведений о себе;

в установленном порядке запрашивать и получать из отделов Инспекции справки, материалы и документы, необходимые для подготовки ответов на запросы;
осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Отделе, иными нормативными актами;
представлять начальнику отдела предложения о совершенствовании работы Отдела;
   осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными актами.
10.  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 Инспекции, положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Камчатскому краю, приказами (распоряжениями) Инспекции, поручениями руководства Инспекции. 
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:

внесения предложений по улучшению работы структурного подразделения;

информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

совершенствование методик работы отдела и улучшения качества обслуживания налогоплательщиков;
запрашивания и получения от других отделов Инспекции, юридических и физических лиц, материалы и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей;
иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Петропавловску-Камчатскому, иными нормативными актами, возникающими при рассмотрении Инспекцией заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом РФ, Федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц.
иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

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. В пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор вправе принимать участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам:

-  применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
-  приказов и распоряжений начальника Инспекции;
-  иным вопросам.
15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- положений об Инспекции и отделе;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению 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 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 27.07.2004 №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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор принимает участие в обеспечении оказания следующих видов государственных услуг:

информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;
 


оказание информационных услуг налогоплательщикам.
IX. Показатели эффективности и результативности
 Профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного 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.
