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УТВЕРЖДАЮ

Руководитель Управления Федеральной налоговой службы по Курской области 

______________ А.Н. Петропольская
« ____ » __________________  2024  г.

Должностной регламент главного государственного налогового инспектора
отдела выездных налоговых проверок № 2

УФНС России по Курской области

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела выездных налоговых  проверок № 2 (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-3-069.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Осуществления налогового контроля. 
4.  Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее - управление).

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 (пункт 4 статьи 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»).

6.2. Требования к стажу не предъявляются в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 16.01.2017 г. № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы».

6.3. Наличие базовых знаний: 

· знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

· знания 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-ФЗ «О противодействии коррупции»;

· знания и умения в области современных информационно-коммуникационных технологий: знание основ информационной безопасности и защиты информации, знание основных положений законодательства о персональных данных, знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота, знание основных положений законодательства об электронной подписи, знания и умения по применению персонального компьютера и др.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации;

· Налоговый кодекс Российской Федерации;

· Уголовной кодекс Российской Федерации;

· Трудовой кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ "О бухгалтерском учете";

· Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
·  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»; 
· Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 
· Приказ ФНС России от 2 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ «Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях»;

· Приказ от 30 июня 2009 г. МВД России № 495 и ФНС России N ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений»;

· Приказ ФНС России от 17 февраля 2011 г. № ММВ-7-2/168@ «Об утверждении порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;

· Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/520@ «Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;

· Приказ ФНС России от 19.07.2018 № ММВ-7-2/460@ «Об утверждении форм и форматов направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) в электронной форме»;

· Приказ ФНС России от 07.11.2018 № ММВ-7-2/628@ «Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, требований к документам, представляемым в налоговый орган на бумажном носителе, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению акта налоговой проверки, требований к составлению акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)»;

Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

· порядок исполнения поручений о проведении допросов свидетелей, поступивших из других налоговых органов. 

· порядок ведения ИР «Допросы и осмотры», в части исполнения поручений о проведении допросов свидетелей;

· требования к составлению акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных НК РФ налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123);

· порядок осуществления контроля, за своевременным исполнением налогоплательщиками требований о представлении документов (информации) и информации о конкретных сделках, направленных в рамках статьи 93.1 НК РФ.

· порядок привлечения налогоплательщиков к налоговой ответственности на основании на основании пункта 1 статьи 101.4 НК РФ.

· порядок привлечения налогоплательщиков к административной ответственности.

· основы финансовых отношений и кредитных отношений;

· порядок проведения мероприятий налогового контроля;

· практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

· принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

· принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

· принципы налогового администрирования;

· правила охраны труда и противопожарной безопасности; 

· основные направления налоговой политики в Российской Федерации.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

· принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля;

· виды, назначение и технологии организации истребования документов;

· процедура организации истребования документов: порядок, этапы, инструменты проведения;

· процедура организации проведения допросов: порядок, этапы, инструменты проведения;

· понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.

6.6. Наличие базовых умений: 

· умение мыслить стратегически (системно);

· умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

· коммуникативные умения;

· умение работать в стрессовых ситуациях;

· умение достигать результата;

6.7. Наличие профессиональных умений: 

· организация и проведение истребования документов и допросов свидетелей;

· работа с нормативно - правовой базой законодательства Российской Федерации; 

· работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных;

· практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.

6.8. Наличие функциональных умений:

· ориентирование на результат служебной деятельности; 

· обеспечения выполнения поставленных руководством задач; 

· эффективного планирования служебного времени; 

· анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере; 

· использования опыта и мнения коллег;

· управления электронной почтой; 

· подготовки презентаций; 

· использования графических объектов в электронных документах; 

· подготовки деловой корреспонденции и актов управления.

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 отдел выездных  налоговых проверок №2 (далее – Отдел) главный государственный налоговый инспектор отдела обязан:
· действовать в строгом соответствии с Налоговым кодексом РФ и иными Федеральными Законами; 
· соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

· в целях обеспечения эффективной работы Управления своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;
· своевременно и качественно исполнять поручения начальника отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
· участвовать в подготовке отчетов и информаций, касающихся компетенции Отдела;

· осуществлять организацию и ведение делопроизводства в Отделе, учет поступающей корреспонденции и бланков строгой отчетности в установленном порядке;

· подготавливать в установленные сроки по утвержденным формам, а также по отдельным поручениям и запросам ФНС России аналитические материалы и другую информацию;

· работать в условиях использования системы «АИС Налог-3», системы «Электронной обработки документов», удаленного доступа ФИР, программного ресурса «Internet», системы «Lotus Notes»;
· исполнять поручения об истребовании документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках, поступивших из других налоговых органов и направление результатов истребования в налоговый орган – Инициатор.

· на основе полученных в ходе истребования документов (информации) заполнять ИР  «Истребование документов (информации) в соответствии со ст.93.1 НК РФ», местного и федерального уровней данных.

· исполнять поручения налоговых органов об истребовании документов и информации о конкретных сделках, направляемых в рамках ст.93.1 НК РФ, поручений о проведении допросов, оформлять результаты истребования в сроки, установленные НК РФ и регламентирующими документами;

· осуществлять обеспечение контроля за представлением налогоплательщиками документов (информации) по требованиям, направляемым в рамках ст.93.1 НК РФ и привлечение к налоговой и административной ответственности в случае непредставление в установленный законодательством о налогах и сборах срок либо отказ от представления в налоговые органы, оформленных в установленном порядке документов и (или) иных сведений, необходимых для осуществления налогового контроля; 

· осуществлять обеспечение применения налоговых и административных санкций в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

· осуществлять организацию выполнения технологических процессов при внедрении программного обеспечения АИС «Налог-3». Выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов в системе АИС «Налог-3»;
· проводить мониторинг и самоконтроль соблюдения сроков организации исполнения и сроков исполнения поручений об истребовании документов (информации), поступивших из других налоговых органов, в рамках ст.93.1 НК РФ;

· осуществлять рассмотрение обращений юридических и физических лиц по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, и подготовку по ним проектов ответов и заключений;

· привлекать налогоплательщиков к налоговой ответственности на основании пункта 1 статьи 101.4 НК РФ;
· осуществлять производство по делам об административных правонарушениях, выявленных при реализации задач и функций Отдела;
· направлять протоколы об административных правонарушениях на рассмотрение в судебный орган, уполномоченный рассматривать дела об административных правонарушениях, с соблюдением сроков и требований, установленных КоАП РФ;
· осуществлять ведение журнала об административных правонарушениях в ПК «АИС Налог-3» по административным правонарушениям, выявленным при реализации задач и функций Отдела;
· исполнять поручения о проведении допросов свидетелей, оформлять результаты исполнения процедуры.

· на основе полученных в ходе исполнения поручений о допросе свидетелей данных, формировать ИР «Допросы и осмотры» в части допросов свидетелей, местного и федерального уровней данных.

· участвовать в рассмотрении представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по актам о нарушениях законодательства о налогах и сборах.

· участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию структурного подразделения.
· подготавливать материалы по вопросам, находящимся в компетенции для руководства Управления.
· вести информационные ресурсы, относящиеся к компетенции Отдела;
· своевременно и качественно подготавливать материалы, сообщения о нормах действующего законодательства, информацию о проведении публичных обсуждений и материалы, подготовленные по результатам проведения публичных обсуждений;

· своевременно и полно представлять разъяснения и информацию в рамках проведения публичных обсуждений;

· осуществлять систематизированный учет и хранение поступающих в Управление нормативно-правовых актов, обеспечивать сохранность документов и бланков строгой отчетности;

· принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

· контролировать сроки исполнения распорядительных документов, относящихся к ведению Отдела;

· принимать участие в обсуждении вопросов и проблем, относящихся к ведению Отдела, вносить предложения по совершенствованию работы;

· обеспечивать исполнение законодательства и нормативных правовых актов по противодействию коррупции, соблюдению запретов, ограничений, обязательств и правил служебного поведения в части деятельности Отдела;
· участвует в обеспечении выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятиях по поддержанию готовности налоговых органов к ведению гражданской обороны;

· подготавливает материалы к коллегиям УФНС России по Курской области, ФНС России по вопросам, относящимся к ведению Отдела;
· соблюдает Служебный распорядок Управления и дисциплину при выполнении должностных обязанностей;

· повышает квалификацию, изучает нормативно-правовые акты Минфина России, органов законодательной власти, Правительства Российской Федерации, ФНС России по относящимся к ведению Отдела вопросам;

· участвует в подготовке информационных и аналитических материалов для руководства Управления по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

· подготавливает ответы на запросы, письма, обращения, жалобы налогоплательщиков, а также органов законодательной, исполнительной, судебной власти, территориальных органов государственных внебюджетных фондов, таможенных органов, организаций по вопросам, относящимся к ведению Отдела;

· консультирует сотрудников структурных подразделений Управления по вопросам, относящимся к ведению Отдела;

· подготавливает информацию для проведения семинаров, совещаний по вопросам, относящимся к ведению Отдела,  и принимает в них участие;

· соблюдает режим секретности проводимых в Управлении работ, в том числе при обработке документов, составляющих налоговую и служебную тайну, с использованием технических средств;

· осуществляет обработку персональных данных и обеспечивает безопасность персональных данных при их обработке;

· осуществляет методологическое и организационное обеспечение ведения специализированных информационных ресурсов по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

· участвует в обеспечении мобилизационной подготовки Отдела к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;

· выполняет мероприятия по мобилизационной подготовке Отдела к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;

· выполняет предусмотренные законодательством Российской Федерации мероприятия по вопросам поддержания готовности Отдела к ведению гражданской обороны;
· взаимодействует со структурными подразделениями Управления по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

· исполняет обязанности отсутствующих сотрудников Отдела по поручению начальника Отдела;

· вносит предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением обязанностей, изложенных в должностном регламенте;

· выполняет требования Правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;

· исполняет (надлежащее исполнение) должностные обязанности в соответствии с задачами и функциями Управления, Отдела и функциональными особенностями замещаемой в нем должности и гражданской службы;

· качественно и своевременно исполняет обязанности, определенные настоящим должностным регламентом, в том числе в результате полного использования предоставленных прав; 
· соблюдает законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, приказы, распоряжения, инструкции и методические указания Минфина России, ФНС России, Управления; 

· не разглашает государственную и налоговую тайну, иную информацию ограниченного распространения или ставшую известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

·  своевременно и в полном объеме выполняет все задания, приказы, распоряжения руководителя, заместителей руководителя Управления и начальника Отдела, отданных в соответствии с их компетенцией.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право:

· запрашивать и получать от структурных подразделений Управления представления материалов (сведений, планов, отчетов, служебных записок, объяснений, заявлений), необходимых для осуществления работы, входящей в компетенцию Отдела;

· принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

· использовать услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, при исполнении должностных обязанностей, установленных настоящим регламентом, а также соответствующими приказами Управления;

· принимать участие в обсуждении вопросов и проблем, относящихся к ведению отдела, вносить предложения по совершенствованию работы;

· готовить проекты нормативных правовых актов, приказов и других документов по вопросам, относящимся  к компетенции деятельности отдела;

· на доступ к служебной информации ограниченного распространения; 

· на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

· на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

· на доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

· 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 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

· на оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

· 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 защиту сведений о государственном гражданском служащем.
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 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Курской области, Положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

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 Отдела в пределах функциональной компетенции.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый  инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам Отдела в пределах функциональной компетенции.

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) следующих проектов:
·  соответствующих документов при подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного и др. обеспечения по вопросам Отдела, Управления: концепции, положения, приказа, распоряжения, плана, акта, заключения, протокола и т.д.;

· анализирует факторы, влияющие на содержание проекта;

· подготавливает информацию;

· вносит предложения по проекту нормативного правового акта; 
· участвует в обсуждении проекта. 
15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

· графика отпусков гражданских служащих Отдела;

·  иных актов по поручению непосредственного руководителя.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

16. Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом ФНС России, административными регламентами ФНС России, инструкцией по делопроизводству в Управлении и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора 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», 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. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции обеспечивает своевременное и полное рассмотрение обращений граждан, направляет заявителям ответы в установленный законодательством Российской Федерации срок и в пределах своей компетенции.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность 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.
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