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Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 7 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Оренбургской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы
(далее – гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 7 (далее – главный государственный налоговый инспектор) Межрайонной ИФНС России № 7 по Оренбургской области (далее – Инспекция) относится к ведущей 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 декабря 2005г. № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» – 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: осуществление налогового контроля.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется начальником Инспекции.

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 7.

6. В период временного отсутствия главного государственного налогового инспектора его обязанности исполняет главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 7.

Главный государственный налоговый инспектор исполняет обязанности главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 7 в период его отсутствия.  

II. Квалификационные требования для замещения должности 
гражданской службы
7. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
7.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки укрупненных групп: «Экономика и управление», «Юриспруденция» или иные специальности                      и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей                                 и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
7.2. Без предъявления требований к стажу.

7.3. Главный государственный налоговый инспектор должен обладать следующими базовыми знаниями: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий: основы информационной безопасности и защиты информации; основные положения законодательства о персональных данных; общие принципы функционирования системы электронного документооборота; основные положения законодательства об электронной подписи.
7.4. Наличие профессиональных знаний:
7.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая и вторая) (далее - НК РФ); Кодекс Российской Федерации                                        об административных правонарушениях (далее - КоАП РФ); Уголовно - процессуальный кодекс Российской Федерации (статьи 44, 140, 141, 144, 145); Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198-199.2); Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая); Закон Российской Федерации от 21 марта 1993 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506                                    «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 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)»; приказ ФНС России от 19 июля 2018г. № ММВ-7-2/460@ (ред. от 27 августа 2020г.)                                 "Об утверждении форм и форматов направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) в электронной форме" (зарегистрирован Минюстом России                                       2 октября 2018г. № 52306); приказ ФНС России от 7 ноября 2018г. № ММВ-7-2/628@ (ред. от                   17 мая 2021г.) "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)" (зарегистрирован Минюстом России 20 декабря 2018г.  № 53094); Рекомендации по вопросам истребования документов (информации) (доведенные письмом ФНС России от 13 февраля 2019г. № ЕД-5-2/298дсп@) и ФИР ПИК «Истребование документов», Приказ ФНС России от 25.12.2019                          № ММВ-7-8/659@ "Об утверждении Порядка контроля за исполнением банками обязанностей, установленных Налоговым кодексом Российской Федерации" (Зарегистрировано в Минюсте России 26.05.2020 № 58477).

Главный  государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
7.4.2. Иные профессиональные знания: порядок привлечения к административной ответственности физических и юридических лиц.
7.5. Главный государственный налоговый инспектор должен обладать следующими функциональными знаниями: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур. 

7.6. Главный государственный налоговый инспектор должен обладать следующими базовыми умениями: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умения по применению персонального компьютера. 

7.7. Главный государственный налоговый инспектор должен обладать следующими профессиональными умениями: формирование актов об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных НК РФ налоговых правонарушениях, формирование актов о привлечении лица к налоговой ответственности,  составление проектов решений о привлечении лица                                    к ответственности  за налоговое правонарушение, решений об отказе в привлечении                                  к ответственности, составление протоколов об административном правонарушении                                 за несвоевременное представление  налоговой и бухгалтерской отчетности.
7.8. Главный государственный налоговый инспектор должен обладать следующими функциональными умениями: осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

8. 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 2004г.                     № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

9. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 7, главный государственный налоговый инспектор:
проводит работу по  привлечению к ответственности за несвоевременное представление документов по требованию налогового органа в соответствии с п. 2 ст. 126 НК РФ на основании списков налогоплательщиков, полученных в течение 2-х рабочих  дней с момента нарушения срока представления документов по требованию, по служебным запискам от структурных подразделений Инспекции, за исключением налогоплательщиков, заявивших сумму налога к возмещению из бюджета, в строгом соответствии с порядком и сроками,  установленными                               в Регламенте взаимодействия отделов по передаче материалов для привлечения к налоговой  ответственности;
проводит работу по привлечению к ответственности за непредставление (несвоевременное) представление информации по требованию налогового органа в соответствии с п. 1 и 2 ст. 129.1 НК РФ на основании списков налогоплательщиков, полученных в течение 2-х рабочих  дней с момента нарушения срока представления документов по требованию, по служебным запискам                             от структурных подразделений Инспекции, в строгом соответствии с порядком и сроками,  установленными в Регламенте взаимодействия отделов по передаче материалов для привлечения к налоговой  ответственности;
осуществляет выборку и формирование списка налогоплательщиков, несвоевременно представивших бухгалтерскую отчетность с целью привлечения к ответственности за нарушение налогового законодательства на основании п. 1 ст. 126 НК РФ;

проводит работу по привлечения к ответственности за нарушение налогового законодательства на основании п. 1 ст. 126 НК РФ налогоплательщиков, несвоевременно представивших бухгалтерскую отчетность;

проводит работу по привлечению к ответственности за нарушение налогового законодательства  по п.2 ст. 132 НК РФ несообщение в установленный срок банком налоговому органу сведений об открытии или о закрытии счета, вклада (депозита), об изменении реквизитов счета, вклада (депозита) организации, индивидуального предпринимателя, физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, нотариуса, занимающегося частной практикой, или адвоката, учредившего адвокатский кабинет, счета инвестиционного товарищества; по                            ст. 135.1 НК РФ (непредставление банком, кредитной организацией, у которой отозвана лицензия на осуществление банковских операций, справок о наличии счетов и (или) несообщение об остатках денежных средств (драгоценных металлов) на счетах; по  п.1 ст.135.2 НК РФ (предоставление права организации без предъявления этим лицом свидетельства (уведомления) о постановке на учет в налоговом органе, а равно предоставление указанного права при наличии у банка решения налогового органа о приостановлении переводов электронных денежных средств этого лица; п.2 ст.135.2 НК РФ (несообщение в установленный срок банком налоговому органу сведений о предоставлении (прекращении) права организации, индивидуальному предпринимателю, нотариусу, занимающемуся частной практикой, или адвокату, учредившему адвокатский кабинет, использовать корпоративные электронные средства платежа для переводов электронных денежных средств, о предоставлении (прекращении) права физическому лицу использовать персонифицированные электронные средства платежа для переводов электронных денежных средств, о предоставлении (прекращении) права физическому лицу, в отношении которого в соответствии с законодательством Российской Федерации о противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма проведена упрощенная идентификация, использовать неперсонифицированные электронные средства платежа для переводов электронных денежных средств, а также сведений об изменении реквизитов электронных средств платежа (корпоративных электронных средств платежа); п.6 ст. 135.2 НК РФ (непредставление банком справок об остатках электронных денежных средств и о переводах электронных денежных средств, а также представление справок с нарушением установленного срока или справок, содержащих недостоверные сведения, на  основании списков налогоплательщиков, полученных  по служебным запискам от структурных подразделений Инспекции;

передает в правовой отдел материалы налоговых проверок для правового сопровождения производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах;

участвует в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях в соответствии  с пунктами 15.6 и 15.5 КоАП РФ);

осуществляет взаимодействие с правоохранительными органами по вопросу установки места нахождения юридических и физических лиц в случаях возврата корреспонденции, направленной по адресу регистрации или неявки лица в инспекцию;

осуществляет заполнение соответствующих информационных ресурсов системы ЭОД, АИС «Налог-3»; 

подготавливает информационные материалы для начальника отдела и руководства Инспекции по вопросам исполнения должностных обязанностей;

участвует в проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

ведет в установленном порядке делопроизводство, хранит и сдает в архив документы отдела по вверенному участку;

должен знать и уметь использовать программный комплекс системы ЭОД, АИС «Налог-3»; 

обеспечивает сохранность служебного удостоверения;

поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

соблюдает правила служебного распорядка и дисциплину при выполнении должностных обязанностей;

проводит обработку персональных данных в строгом соответствии с порядком доступа                      к информационным, программным и аппаратным ресурсам  объекта информатизации;

обеспечивает конфиденциальность своих паролей и ключей доступа к ресурсам информационной системы персональных данных;

должен знать и строго выполнять правила работы со средствами защиты персональных данных установленными на рабочей станции пользователя;

немедленно извещает ответственного за обеспечение безопасности персональных данных                  о всех фактах нарушения безопасности персональных данных;

содействует ответственным за обеспечение безопасности персональных данных                                 в проведении расследования инцидентов, связанных с информационной безопасностью.
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право: 

представлять отдел по вопросам, относящимся к  его компетенции  в УФНС России по Оренбургской области,  органах государственной, исполнительной и судебной власти, муниципальных органах и других учреждениях и организациях;
знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой государственной должности;
получать в установленном порядке информацию и материалы необходимые для исполнения должностных обязанностей;
принимать решение и участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;
проходить переподготовку (переквалификации) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;
вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела.

11. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15                  (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Оренбургской области,  положением об отделе камеральных проверок № 7, приказами УФНС России по Оренбургской области, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
12. 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

13. При исполнении служебных обязанностей  главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью в пределах функциональной компетенции вправе принимать самостоятельно решения по вопросам деятельности отдела.
14. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью в пределах функциональной компетенции обязан принимать самостоятельно решения по вопросам деятельности отдела.

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

15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного, проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, решение которых возложено на отдел камеральных проверок № 7;

иных актов по поручению руководства Инспекции, начальника отдела камеральных проверок № 7.
16. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
планов работы отдела;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

составления актов об обнаружении фактов и налогового правонарушения                                          за непредставление (несвоевременное) представление налоговой и бухгалтерской отчетности;

 в рассмотрении материалов проверок и актов об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях;

 иных актов по поручению руководства Инспекции, начальника отдела камеральных проверок № 7.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

17. 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

18. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора 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 августа 2002г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658),                и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона                             от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11 апреля 2011г. № ММВ-7-4/260@,    а также в соответствии с иными нормативным и 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

19. Государственные услуги гражданам и организациям в соответствии                                                 с административным регламентом Федеральной налоговой службы не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы 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 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 инициативе в освоении новых компьютерных информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиями требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
