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            УТВЕРЖДАЮ
            И.о. начальника инспекции 
            Федеральной налоговой службы
  по Советскому району г.Самары
          __________________ А.А. Елизаров
[bookmark: _GoBack]         (подпись)          (инициалы, фамилия)
   от «___» ______________ 20__ г.



Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора
контрольно-аналитического отдела 
инспекции Федеральной налоговой службы по Советскому району г. Самары
_________________________________________________________________
(наименование должности, наименование структурного подразделения налогового органа Российской Федерации, 
наименование налогового органа Российской Федерации)


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) главного государственного налогового инспектора контрольно-аналитического отдела  инспекции Федеральной налоговой службы по Советскому району г. Самары (далее - главный государственный налоговый инспектор)  относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 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 Федеральной налоговой службы по Советскому району г. Самары.
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. Требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний:
6.3.1. Знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
6.3.2. Знание основ:
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 27.05.2003 №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
д) Трудового кодекса Российской Федерации;
6.3.3. Знание основ делопроизводства и документооборота;
6.3.4. Знание и навыки в области информационно - коммуникационных технологий;
6.3.5. Навыки, связанные со спецификой исполняемых должностных обязанностей:
- навык проведения встреч и общения с гражданами, а также представителями организаций;
- навыки выявления происходящих изменений и потребности в развитии в целях повышения результативности;
- навыки невербального общения.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
а) Налоговый кодекс Российской Федерации;
б) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
в) Федеральный закон от 21.03.1991  № 943-ФЗ «О налоговых органах  Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
д) Федерального закона от 27.05.2003 №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
е) Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции». 
6.4.2. Иные профессиональные знания:
- понятие «налоговый контроль»;
- основы бухгалтерского и налогового учета и аудита: сущность, основные и организация ведения;
- основ налогообложения; 
- основ финансовых и кредитных отношений; 
- общих положений о налоговом контроле; 
- меры налоговой,  административной, уголовной  ответственности  в сфере налогообложения;
- принципов формирования бюджетной системы Российской Федерации; 
- принципов формирования налоговой системы Российской Федерации; 
- порядка проведения мероприятий налогового контроля; 
- принципов налогового администрирования;
- основ управления и организации труда;
- норм делового общения;
- форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;
- порядка работы со служебной информацией;
- основ делопроизводства,
- правил охраны труда и противопожарной безопасности; 
- общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
- схем ухода от налогообложения;
- судебно-арбитражная практика в сфере налогообложения;
-  понятий взаимозависимые и подконтрольные лица;
- навыки работы с разными источниками информации (включая поиск в сети Интернет);
- навыки работы с большим объемом информации;
- навыки подготовки служебных писем, включая ответы на обращения государственных органов и организаций в установленный срок;
-  навыки разрешения конфликтных ситуаций.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);
- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;
- понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;
- процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;
- ограничения при проведении проверочных процедур;
- меры, принимаемые по результатам проверки;
- основания проведения и особенности внеплановых проверок.
6.6. Наличие базовых умений: 
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями.
- умение сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, при необходимости выполнять работу в короткие сроки без потери качества;
- умение устанавливать открытые, уважительные отношения, основные на доверии и взаимопонимании;
- умение воспринять разные точки зрения и найти общие позиции, которые не вызывают споров;
- умение сосредоточить внимание на проблеме, а не на личностных качествах собеседника.
6.7. Наличие профессиональных умений:
- умение выделять главную и второстепенную информацию;
- умение приходить к логическим заключениям по итогам проведения анализа, умение структурировать и конкретизировать суждения, формулировать выводы (в том числе, на основе неполных данных);
- умение ясно, логично и последовательно излагать материал без допущения грамматических, орфографических, пунктуационных и стилистических ошибок.
6.8. Наличие функциональных умений: 
- формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; 
- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов. 
- обеспечение выполнения поставленных руководством задач;
- эффективное планирование служебного времени;
- анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;
- использование опыта и мнения коллег;
- работа 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; 
- управление электронной почтой; 
- подготовка презентаций;
- использования графических объектов в электронных документах;
- подготовка деловой корреспонденции и актов управления.
- применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота.
- 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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на контрольно- аналитический отдел, главный государственный налоговый инспектор обязан: 
- соблюдать регламент действий работника отдела, утвержденный Регламентом взаимодействия налоговых органов при отработке расхождений, доведенным письмом ФНС России от 10.08.2018 № ЕД-5-2/2395дсп@ (доведен письмом УФНС России по Самарской области от 21.08.2018 № 25-25/07435дсп@;
- осуществлять работу с персональными данными налогоплательщиков и иной конфиденциальной информацией, относящейся к налоговой тайне;
- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивает их исполнение;
- строго руководствоваться в работе нормативными документами по обеспечению сохранности, конфиденциальности информации налоговых органов, соблюдению налоговой тайны и неразглашению сведений, содержащихся в документах с грифом «ДСП»;
- соблюдать Служебный распорядок и государственную дисциплину при выполнении должностных обязанностей;
- вести в установленном порядке делопроизводство и обеспечивать сохранность номенклатурных дел;
- изучать комплект документации к системе ЭОД, АИС, программное обеспечение ЭОД, АИС;
- являться пользователем услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;
-  подготавливать и вручать налогоплательщику требование о представлении документов;
- исполнять  задание на проверку в установленные сроки;
- принимать  меры в отношении налогоплательщиков, допустивших нарушения законодательства, в рамках установленной компетенции. 
- своевременно подготавливать предложения о применении финансовых и административных санкций к плательщикам, допустившим нарушения налогового законодательства;
- проводить мониторинг налогоплательщиков на основе показателей налоговых деклараций и результатов их камеральных налоговых проверок;
- проводить анализ налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов; 
- получать информацию о деятельности  налогоплательщиков из внешних источников (в том числе косвенной информации от других организаций, информации от правоохранительных  и других контролирующих органов, других данных). Проводит мониторинг и анализ полученной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;
- проводить мероприятия по выявлению схем уклонения от налогообложения, для выработки предложений по их предотвращению;
- проводить мероприятия налогового контроля налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость, в которых ПК «АСК НДС-2» выявлены несоответствия между сведениями об операциях покупателей и продавцов и по ним, необходимо осуществлять поиск предполагаемых «выгодоприобретателей»;
- передавать материалы по проведенным мероприятиям налогового контроля в территориальные налоговые органы по месту учета выгодоприобретателя;
- инициирует проведение мероприятий оперативного контроля;
- формировать и направлять в Управление Федеральной налоговой службы Самарской области заключений, отчеты по проведенным мероприятиям налогового контроля в отношении участников схем уклонения от налогообложения;
- осуществлять  взаимодействия с правоохранительными органами и иными контролирующими органами в рамках установленной сферы деятельности; 
- взаимодействовать со структурными подразделениями территориального налогового органа;
- проводить анализ модели поведения участников схем уклонения от налогообложения;
- обеспечивать актуализацию информационных ресурсов территориального налогового органа в рамках установленной сферы деятельности;
- осуществлять  иных функции, предусмотренные законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами;
- осуществлять, в случае необходимости, информирование отдела регистрации и учета налогоплательщиков о наличии оснований для инициирования ликвидации налогоплательщиков - юридических лиц;
- участвовать в проведении технической учебы в отделе;
- участвовать в работе комиссий, совещаний, заседаний;
исполнять распоряжения начальника Инспекции Федеральной налоговой службы по Советскому району г. Самары, его заместителей, начальника отдела;
- участвовать в подготовке и формировании установленной отчетности по предмету деятельности отдела;
- участвовать в подготовке предложений на имя начальника отдела по совершенствованию работы отдела и проведению мероприятий по повышению квалификации работников отдела;
- соблюдать налоговую тайну;
- отвечать за сбор, обработку, хранение и передачу персональных данных налогоплательщиков; 
- участвовать в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам отношений, регулируемых законодательством о налогах и сборах, не унижать их честь и достоинство.
- в случае служебной необходимости замещать отсутствующего специалиста отдела соответствующих функций.
-  осуществление внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право:
а) требовать при проведении мероприятий налогового контроля от налогоплательщика, плательщика сбора или налогового агента документы, подтверждающие правильность исчисления и своевременность уплаты (удержания и перечисления) налогов, сборов;
б) 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;
в) вызывать в качестве свидетелей лиц, которым могут быть известны какие-либо обстоятельства, имеющие значение для проведения налогового контроля;
г) взаимодействовать со всеми отделами инспекции по вопросам налогового законодательства;
д) пользоваться услугами удаленного доступа к информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым  ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;
е) работать с документами с грифом “Для служебного пользования”;
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 30.09.2004 № 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 об инспекции Федеральной налоговой службы по Советскому району г. Самары, положением об контрольно-аналитическом отделе, приказами (распоряжениями) УФНС России по Самарской области (далее - управление), приказами 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: 
а)    давать рекомендации;
б) информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
б) отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
в) исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;
г) принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.
д) заверять надлежащим образом копию какого-либо документа.
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
а) принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;
б) информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
в) осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию.

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: 
а) предложений о совершенствовании деятельности инспекции;
б) предложений о внесении изменений и дополнений в законодательство о налогах и сборах Российской Федерации.
15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
а) положений об инспекции и отделе;
б) графика отпусков гражданских служащих отдела;
в) 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

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 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, 
ст. 3196; 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. Государственные услуги не оказываются. 

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.


Начальник контрольно-аналитического 
отдела                                                                                                              Е.А. Суркова
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