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	У Т В Е Р Ж Д А Ю

Начальник ИФНС России по Октябрьскому  району г.Липецка
________________В.М.Куркина
«___»_________________2017 г.


Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора 
отдела камеральных проверок № 3 
Инспекции Федеральной налоговой службы по Октябрьскому району
 г. Липецка 

 __________________________________________
 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», – 
11-3-3-094
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 ИФНС России по Октябрьскому району г. Липецка (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом инспекции  Федеральной налоговой службы по Октябрьскому району г.Липецка (далее – инспекция).

Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
3. Для замещения должности главный государственный налоговый инспектор устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования;

б) наличие не менее двух лет стажа гражданской службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности, направлению подготовки;

в) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, 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;

г) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 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; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. 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".

5. 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, утвержденным руководителем управления ФНС России по Липецкой области от "23" 07 2015 г., положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Липецкой области, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Права и обязанности главного государственного налогового инспектора.


5.1 контроль за соблюдением законодательства о налогах и сборах, а также принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью  исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты  и государственные внебюджетные  фонды  налогов и сборов;


5.2 контроль за своевременностью представления налоговой отчетности по расчету по страховым взносам, привлечение к налоговой ответственности за несвоевременное представление отчетности;


5.3 выявление организаций не представляющих установленную отчетность, проведение адресной работы с данными организациями; 


5.4 осуществлять проведение  и оформление результатов камеральных проверок в соответствии со ст. 88 Налогового кодекса;

5.5 готовить письма и предложения по проведению встречных проверок для получения информации о деятельности налогоплательщика, в ходе камеральных проверок использовать информационные базы, имеющиеся в наличии в инспекции;

5.6 обеспечивать своевременность подготовки ответов налогоплательщикам по обращениям и интернет-обращениям, 

5.7 обеспечивать правильность применения налоговых санкций, предусмотренных законодательством РФ, осуществлять контроль за своевременностью применения мер налоговой ответственности, осуществлять внутренний аудит в части камеральных налоговых проверок;


5.8 обеспечивать правильность применения финансовых санкций, предусмотренных законодательством РФ за нарушение обязательств перед бюджетом, административных штрафов за эти нарушения, допущенные  должностными лицами предприятий, учреждений и организаций;

5.9  участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административной ответственности и направление их мировым судьям);


5.10 обеспечивать своевременность вручения налогоплательщикам решений начальника инспекции (заместителя начальника инспекции) при взаимодействии с правовым отделом и отделом общего обеспечения;

5.11 участвовать в составлении проектов планов работы отдела и графиков проведения камеральных налоговых проверок и представлять их для утверждения руководству инспекции, организовывать и их выполнение;


5.12 осуществлять своевременную передачу органам внутренних дел материалов по фактам нарушений, за которые предусмотрена уголовная ответственность;


5.13  осуществлять контроль и защищать интересы инспекции  в Арбитражном суде при рассмотрении дел, связанных с взысканием налогов, штрафов за несоблюдение налогового законодательства, административных штрафов и с возмещением ущерба, причиненного действиями, служащими отдела;

5.14  в установленные сроки рассматривать письма, заявления налогоплательщиков по вопросам налогообложения, интернет - обращения,  и жалобы на действия должностных лиц отдела;

5.15 осуществлять работу с организациями по легализации налогооблагаемых баз в рамках комиссий созданных в инспекции;

5.16 составлять, анализировать и представлять вышестоящим налоговым органам установленную отчетность и оперативную информацию по запросам, телеграммам в установленные сроки, по согласованию с начальником отдела камеральных проверок;

5.17 проводить камеральный анализ на основе налоговой отчетности и иных документов о деятельности налогоплательщиков, полученных налоговыми органами и представлять начальнику отдела заключения по его результатам для проведения выездных налоговых проверок;


5.18 постоянно повышать свой профессиональный уровень анализировать передовой опыт работы и использовать его в практической работе;


5.19  соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей; 


5.20 строго хранить служебную тайну, беспрекословно и аккуратно соблюдать установленный в инспекции порядок работы со служебной информацией, требования приказов и инструкций по информационной безопасности, с которыми ознакомлен;


5.21 не разглашать сведения, составляющие служебную тайну, в случае попытки посторонних лиц получить информацию служебного характера немедленно сообщить об этом начальнику отдела, руководителю или заместителю руководителя инспекции;


5.22 не использовать средства информационного обеспечения и служебную информацию в неслужебных целях, пресекать действия других лиц, которые могут привести к разглашению служебной тайны;


5.23 обеспечивать надежное хранение и правильное использование полученных для работы документов ДСП, информации, содержащей сведения, составляющие служебную тайну, магнитных носителей информации, каналов связи;


5.24 выполнять требования по защите служебной информации при обработке ее на средствах вычислительной техники, обо всех фактах и попытках несанкционированного доступа к информации, случаях утечки и разрушения информации немедленно информировать начальника отдела, руководителя или заместителя руководителя инспекции;


5.25 исключить возможность ознакомления со служебной информацией других лиц, в том числе и допущенных к таким работам, но не имеющими к ним прямого отношения;


5.26 знакомить представителей сторонних организаций с информацией содержащей сведения, составляющие служебную тайну, только с письменного разрешения руководства налогового органа.

            5.27 исполнять инструкцию по делопроизводству, оформлять папки в соответствии с установленной номенклатурой и готовить для передачи в архив;


5.28 выполнять поручения начальника инспекции, заместителей начальника инспекции, начальника отдела для обеспечения функций отдела


5.29 участвовать в подготовке  ответов, отчетов по запросам УФНС России по Липецкой области, налоговых органов, налогоплательщиков, готовить письма и предложения по  направлению работы отдела;

5.30 осуществлять по согласованной с начальником инспекции служебной записке ввод начислений, сторнирование начислений, сторнирование пени по налоговой отчетности, со сроком давности более 3-х лет

6. 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

7. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

организации работы по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел;

реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений Управления, положения об Инспекции, административного регламента Инспекции;


возникающим при рассмотрении отделом заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц; 

8. 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, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;

предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным  регламентом ФНС России и Инспекции;

иным вопросам.

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

9. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;

предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным  регламентом ФНС России и Инспекции;

иным вопросам.

10. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе и инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

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

11. 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

12. 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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

13. Указать полный перечень оказываемых государственных услуг либо предусмотреть, что государственные услуги не оказываются:

выполняет обеспечение оказания различных государственных услуг, осуществляемых Инспекцией в пределах делегированных руководителем полномочий.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора  оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы;

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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.

