Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора 

отдела камеральных проверок №2  
Межрайонной ИФНС России №2 по Рязанской области
I. Общие положения 
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №2  по Рязанской области (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 N 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: Регулирование налоговой деятельности в сфере налог на доходы физических лиц.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России №2 по Рязанской области (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;

6.2. при назначении на должность главного государственного налогового инспектора требования к стажу не предъявляются.

6.3. 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-ФЗ «О противодействии коррупции»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";  постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе"; знаний в области информационно-коммуникационных технологий; 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.

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. Включая знание  Конституции Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, нормативные правовые акты Минфина России, ФНС России, положение об инспекции, должностной регламент, документы регламентирующие работу со служебной информацией, иные федеральные и региональные нормативно-правовые акты 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 деятельностью.

6.4.2. Иные профессиональные знания: включая знание основ: основные направления налоговой политики в Российской Федерации, зарубежный опыт развития налогообложения, экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, налогообложения, финансовых и кредитных отношений, о налоговом контроле,  принципов формирования: бюджетной системы Российской Федерации,  налоговой системы Российской Федерации, порядка и сроков проведения мероприятий налогового контроля, требования к составлению акта камеральных проверок, основы финансовых отношений и кредитных отношений, судебно-арбитражной практики в части камеральных проверок, схемы ухода от налогов, принципов налогового администрирования, порядок определения налогооблагаемой базы.

6.5. Наличие функциональных знаний: включая знание: принципов, методов, технологии осуществления контроля, виды, назначение и технологии организации проверочных процедур, порядок, этапы и  инструменты проведения, ограничения при проведении проверочных процедур, меры, принимаемые по результатам проверки, понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг, порядок работы со служебной информацией и сведениями, составляющим государственную тайну.

6.6. Наличие базовых умений: умения  в области информационно-коммуникационных технологий: 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;

общие умения: умение мыслить системно (стратегически),умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата, коммуникативные умения, умение управлять изменениями.

Управленческие умения: умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение, умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения. 

6.7. Наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, 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 служебных документов; ведения делопроизводства, составления делового письма; сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники, подготовки деловой корреспонденции и актов Инспекции, с системами взаимодействия с гражданами и организациями, с системами межведомственного взаимодействия, с системами управления государственными информационными ресурсами, с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных, с системами управления электронными архивами, с системами информационной безопасности, с системами управления эксплуатацией. 

6.8. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов, подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов, подготовка информационных и других материалов, организация и проведение мониторинга применения законодательства, осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

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 камеральных проверок №2  главный  государственный налоговый инспектор обязан: 

- в целях обеспечения эффективной работы отдела инспекции своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии  с настоящим Регламентом;

- самостоятельно, качественно и своевременно выполнять порученные ему работы в соответствии с Положением об отделе; 

- соблюдать принципы единоначалия и коллективности при обсуждении вопросов и принятии решений;

- изучать передовые методы работы и в случае необходимости использовать их в практической деятельности;

- участвовать в производственных и инструктивных совещаниях, семинарах и других мероприятиях, направленных на изучение налогового законодательства по обеспечению его правильного применения;

-  при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы  граждан и организаций;

-  не разглашать сведения, ставшие известными в связи  с исполнением должностных обязанностей, в том числе  сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

-  рассматривать заявления, предложения, жалобы граждан и юридических лиц в пределах своей компетенции; 

-  взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих  в  его компетенцию;

- соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

- не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

- соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

- проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, управления, налоговых инспекций;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных  нанести ущерб  собственной репутации или авторитету ФНС России, управления, нижестоящим налоговым инспекциям;

- в своей деятельности замещает временно отсутствующего гражданского служащего отдела по решению начальника отдела;

- в период  временного отсутствия гражданского служащего  его полномочия делегируются другому гражданскому служащему отдела по решению начальника отдела;

- строго выполнять основные обязанности гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»:

- осуществлять обучения  молодых  специалистов,  впервые  принятых  на государственную гражданскую службу:

- знакомить с основными нормативными правовыми актами, в том числе локальными нормативными  правовыми актами, регламентирующими деятельность на замещаемой должности;

- обучать основам работы с информационными ресурсами, которые необходимы для эффективного решения поставленных задач;

- разъяснять об оптимальных способах решения типовых вопросов, возникающих в ходе повседневной деятельности;

- воспитывать профессионально-значимых качеств личности сотрудников; 

- содействовать выработке навыков служебного поведения сотрудников, соответствующего профессионально-этическим стандартам и правилам;

- оказывать моральную и психологическую поддержку сотрудникам в преодолении профессиональных трудностей, возникающих при выполнении служебных обязанностей. 

- рационально использовать свои знания и опыт, повышать свою квалификацию;

- содействовать созданию благоприятного социально-психологического климата в отделе;

- осуществлять проведение камеральных налоговых проверок налоговых деклараций, представленных физическими лицами, в том числе с заявленными имущественными, социальными и стандартными налоговыми вычетами;

- подготавливать и выдавать уведомления о подтверждении права налогоплательщика на имущественный налоговый вычет;
- подготавливать и выдавать справки о подтверждении неполучения социального налогового вычета;
- оформлять результаты камеральной налоговой проверки;

- в целях формирования документов, оформляемых в процессе проведения камеральной налоговой проверки, и осуществления иных функций отдела, связанных с камеральной проверкой,  осуществлять ведение разделов 3, 4, 5, 6, 7, 8, 13, 14, 15, 19, 20, 21, 22, 23, 28, 32 информационного ресурса «Камеральные налоговые проверки» в Системе АИС Налог-3;

- передавать в правовой отдел материалов для обеспечения производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах;.

- участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);

- передавать в отдел урегулирования задолженности реестров вынесенных решений по результатам камеральных налоговых проверок, необходимых для выставления требований об уплате налогов, сборов, пени и штрафов;

- взаимодействовать с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

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

- участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

- участвовать в формировании установленной отчетности по предмету деятельности отдела;

- подготавливать информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

- осуществлять ведение в установленном порядке делопроизводства, документов с грифом «ДСП», хранение и сдача в архив документов отдела.

- совместно с правовым отделом инспекции участвовать в судебных заседаниях по вопросам, относящимся к компетенции отдела, участвовать в рассмотрении исков;

- проводить контрольные мероприятия в рамках работы комиссии по легализации объектов налогообложения;

- составлять мотивированные заключения о необходимости включения в план проведения выездных проверок налогоплательщиков, в ходе камеральных проверок отчетности которых, установлены факты нарушения действующего законодательства;

- проверять документы, представленные физическими лицами на возврат НДФЛ;

- формировать установленной отчетности по предмету деятельности отдела;

- подготавливать информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

- изучать инструктивные материалы по налогообложению в рамках выполняемых функций;

- соблюдать дисциплину, правила охраны труда и техники безопасности, правил внутреннего служебного распорядка, порядка работы со служебной информацией, должностного регламента и инструкций на рабочие места;

- организовывать работу по получению информации о деятельности  налогоплательщиков из внешних источников. Мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;

- анализировать схемы уклонения от налогообложения, выработка предложений по их предотвращению;

- обеспечивать составление отчетности, информации другим организациям по запросам;

- изучать инструктивные материалы по налогообложению  в рамках выполняемых функций;
- своевременно выполнять иных поручений начальника отдела, заместителя начальника отдела камеральных проверок № 2;                   

- обеспечивать своевременное формирование данных для представления плановой  и разовой отчетности, информаций по отделу по заданию начальника и заместителя начальника;

- обеспечивать необходимую защиту имеющейся информации ограниченного распространения; 

- участвовать в совещаниях и комиссиях, проводимых руководством Управления и Инспекции и вносить предложения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

- обеспечивать меры по соблюдению  требований режима и секретности и обращения с конфиденциальной информацией;

- осуществлять контроль за своевременной подготовкой документов в отделе в соответствии с установленными сроками;

- знать технологические процессы и инструкции на рабочем месте: РМ 10-2-1, РМ 10-5-1.

- изучать инструктивные материалы по налогообложению  в рамках выполняемых функций;
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право:

 - получать от руководства инспекции и функциональных отделов Инспекции всю необходимую для выполнения служебных обязанностей информацию (постановления, распоряжения, приказы вышестоящих органов, методические, нормативные и другие руководящие материалы, файлы баз данных) и требовать предоставления необходимых технических средств (вычислительной техники, средств связи и т.п.);

- подготавливать и вносить начальнику инспекции предложения по совершенствованию работы отдела;

- принимать участие в отраслевых совещаниях и семинарах по вопросам, входящим в  компетенцию отдела.

- знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими   документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;

-   на защиту своих персональных данных;

- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

- доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме необходимом для исполнения им своих должностных обязанностей, установленных настоящим регламентом;

- работать с персональными данными сотрудников, граждан  и использовать их лишь в целях, для которых они сообщены в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
- использования средств удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, информационным базам регионального уровня, внешним источникам;

-   вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

10. 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 2004 г. № 506, положением об Управлении, положением об Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления, 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.

Главный государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим должностным регламентом, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

- за некачественное и несвоевременное заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

- за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

- за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

- за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

 за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

- за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

- за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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, необходимым для выполнения своих должностных обязанностей и организации работы отдела по вопросам:

- организации своей служебной деятельности при  исполнении должностных обязанностей;

- оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за нарушение налогового законодательства Российской Федерации; 

- выполнения поручений ФНС России, управления,  реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

- ходатайства о применении к работникам отдела инспекции, поощрения за успешное и добросовестное исполнение ими должностных обязанностей, продолжительную и безупречную службу, выполнение заданий особой сложности;

- давать рекомендации, указания; 

- принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада; 

- информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения; 

- осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

- отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

- переадресовывать документы, устанавливать или изменять (продлевать) сроки их исполнения;

- исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю; 

- принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты; 

- заверять надлежащим образом копию какого-либо документа.
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- решений  по результатам рассмотрения материалов камеральной проверки;

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

- иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

- подготовки документов по проведению мероприятий налогового контроля и оформлению их результатов.

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:

- применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

-  решений  в  части организационного, информационного обеспечения и  подготовки соответствующих документов по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

- иным вопросам.

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

- положений об отделе;

- решений  по результатам рассмотрения материалов камеральной проверки;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению непосредственного начальника, заместителя начальника инспекции  и начальника 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 Управления, Инспекций 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 13658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № 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 государственные услуги не осуществляет.

                        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;

        росту доначисленных доходов, администрируемых Инспекцией, по результатам проведения контрольных мероприятий;

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений. 

