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Должностной регламент
	главного государственного налогового инспектора 
отдела камеральных проверок № 5 

	Инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по г. Москве 

	(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 отдела камеральных проверок № 5 Инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по г. Москве (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: осуществление налогового контроля.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного   налогового инспектора: осуществление налогового контроля посредством проведения предпроверочного анализа.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется начальником ИФНС России № 31 по г. Москве.
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 по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Экономика», «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.  
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка ИФНС России 
№ 31 по г. Москве; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
- Конституция Российской Федерации;
- Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ;
- Налоговый кодекс Российской Федерации от 31 июля 1998 г. № 146-ФЗ;
- Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» (в части структуры законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации);
- Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»;
- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;
- Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»;
- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 12 сентября   2016 г. № 1919-р «Об утверждении плана мероприятий («дорожной карты») по реализации Основных направлений развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»;
- 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)»;
- Рекомендации по планированию и подготовке выездных налоговых проверок от 12.02.2018 №ЕД-5-2/307дсп@;
- Письмо ФНС России от 31.03.2011 №АС-5-2/322дсп@ «О рекомендациях по осуществлению мероприятий налогового контроля в отношении налогоплательщиков, получающих необоснованную налоговую выгоду с использованием подставных организаций»;
- Письмо ФНС России от 15.11.2011 №АС-5-2/1367дсп@ «О проведении предпроверочного анализа налогоплательщика».
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 работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов;
- классификация налогов по уровням бюджетной системы;
- специальные налоговые режимы;
- элементы налогообложения;
- основные направления организации работы с налогоплательщиками;
- правил делового этикета;
- порядок работы со служебной информацией;
- возможность и особенность применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
- общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
- должностной регламент;
6.5. Наличие функциональных знаний: 
- обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному и иному обеспечению деятельности структурных подразделений;
- подготовки служебных документов, делового письма, пользования оргтехникой;
- 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;
6.6. Наличие базовых умений: 
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
- анализ результатов контрольной работы, проводимой при камеральных налоговых проверках.
6.8. Наличие функциональных умений: 
- навыки делового письма;
- работа со специализированным программным обеспечением, информационно-коммуникационными сетями, ведомственными информационными ресурсами;
- подготовка презентационных материалов.

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 отдел камеральных проверок № 5 (далее - отдел) ИФНС России № 31 по г. Москве (далее - Инспекция), на главного государственного налогового инспектора возлагаются следующие должностные обязанности:
- в пределах необходимых для выполнения закрепленных за ним служебных обязанностей, владеть нормами налогового, гражданского, административного, трудового права;
- осуществлять анализ производственного потенциала предприятий и организаций, рентабельности продукции, эффективности использования финансовых и производственных ресурсов, состояния и размещения средств и их источников;
- осуществлять анализ показателей налоговой и (или) бухгалтерской отчетности налогоплательщиков, позволяющий определить значительные отклонения показателей финансово-хозяйственной деятельности текущего периода от аналогичных показателей за предыдущие периоды или же отклонения от среднестатистических показателей отчетности аналогичных хозяйствующих субъектов за определенный промежуток времени;
- осуществлять анализ показателей налоговой и (или) бухгалтерской отчетности налогоплательщиков, подавших заявление на ликвидацию (реорганизацию), проведение по таким налогоплательщикам мероприятий налогового контроля, составление докладных записок для принятия решения о целесообразности (нецелесообразности) включения в план выездных налоговых проверок;
- осуществлять анализ показателей налоговой и (или) бухгалтерской отчетности налогоплательщиков, проведение мероприятий налогового контроля с последующим составлением аналитических записок;
- осуществлять анализ показателей налоговой и (или) бухгалтерской отчетности налогоплательщиков, подавших заявление на миграцию, проведение по таким налогоплательщикам мероприятий налогового контроля с последующим составлением аналитических записок;
- осуществлять допрос должностных лиц и (или) учредителей налогоплательщика и иных физических лиц;
- осуществлять подготовку запросов в банки о представлении выписок по банковским счетам в порядке статьи 86 НК РФ;
- осуществлять анализ основных контрагентов на основе полученных выписок по операциям на счетах налогоплательщиков;
- истребовать у налогоплательщика дополнительные сведения, получение объяснений и документов, подтверждающих правильность исчисления и своевременность уплаты налогов и сборов;
- проводить анализ истребованных документов (информации) по конкретным сделкам у исследуемого налогоплательщика в порядке статьи 93.1 НК РФ;
- направлять запросы в Инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела; осуществлять работу по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников: информации от правоохранительных,
- проводить обязательный мониторинг информации, содержащийся в информационных ресурсах федерального, регионального и местного уровней (в т.ч. МИ ФНС России по ЦОД, ПИК Допросы свидетелей и другие);
- осуществлять подготовку служебных записок в отделы Инспекции по предмету деятельности отдела;
- знать функции и режимы ПК ЭОД, уметь применять их при исполнении функций налогового администрирования;
- осуществлять работу по своевременному заполнению информационных ресурсов ПК ЭОД по предмету деятельности отдела;
- выполнять контрольные задания, установленные Управлением ФНС России                 по г. Москве, а также же распоряжения руководства Инспекции;
- принимать   участие   в   подготовке   ответов   на   письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- принимать участие в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- принимать участие в подготовке при формировании установленной отчетности по предмету деятельности отдела;
- самостоятельно повышать уровень профессиональных знаний в области налогообложения;
- вести делопроизводство в отделе в соответствии с утвержденной номенклатурой дел, осуществлять хранение и сдачу документов в архив;
- придерживаться установленной в Инспекции субординации, соблюдать правила делового общения и нормы служебного этикета;
- выполнять указания и распоряжения начальника инспекции и начальника отдела;
- выполнять отдельные поручения начальника отдела, определяемые производственной необходимостью, но не обусловленные должностным регламентом;
- соблюдать сроки исполнения документов, заданий, поручений руководства;
- сохранять конфиденциальность служебной информации и обеспечивать сохранность служебных документов;
- соблюдать правила эксплуатации оргтехники, не допускать к работе на технических средствах посторонних лиц;
- оказывать помощь молодым специалистам;
- представлять начальнику отдела информацию отдельно по каждому направлению по результатам проведенного самоконтроля.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право:
· представлять Инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению;
· вносить предложения по совершенствованию работы Инспекции и по взаимодействию с другими подразделениями;
· на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;
· на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
· на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;
· на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;
· на пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы;
· на проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;
· на объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;
· в необходимых случаях выезжать в служебные командировки;
· обращаться в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приема на государственную службу, ее прохождения, реализации прав государственного служащего, перевода на другую государственную должность государственной службы, дисциплинарной ответственности государственного служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с государственной службы;
· осуществлять иные полномочия, входящие в компетенцию 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 30.09.2004 № 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, распоряжениями и решениями руководства УФНС России по г. Москве, положением об Инспекции, Положением об отделе камеральных проверок, настоящим должностным регламентом,  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, определенным должностным регламентом.
13. 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 федеральными законами и иными нормативными актами;
- иным вопросам, относящимся к компетенции главного государственного налогового инспектора.

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: проектов нормативно-правовых актов Инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела в рамках применения законодательства о государственной гражданской службе.
15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- положений об отделе Инспекции;
- приказов и распоряжений Инспекции (в рамках должностного регламента);
- 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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ведомственными нормативными актами и распорядительными документами.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, 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», 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. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетентности выполняет организационное, информационное и техническое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания видов государственных услуг, оказываемых Инспекцией.

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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