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Должностной регламент
	Старшего специалиста 2 разряда отдела общего и хозяйственного обеспечения 

	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) старшего специалиста 2 разряда отдела общего и хозяйственного обеспечения Инспекции Федеральной налоговой службы №31 по г. Москве (далее – старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории обеспечивающие специалисты.
Регистрационный номер (код) должности – 11-1-3-089.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: обеспечение деятельности налогового органа.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: обеспечение деятельности налогового органа путем заключения государственных контрактов.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляется начальником ИФНС России № 31 по г. Москве.
5. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда 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 центрального аппарата Федеральной налоговой службы; 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 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 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»;
· Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»
· Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»;
· 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)»;
· Государственная система документационного обеспечения управления (одобрена коллегией Главархива СССР от 27 апреля 1988 года, Приказ Главархива СССР от 25 мая 1988 г. №33).
Старший специалист 2 разряда 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;
- обеспечение выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному и иному обеспечению деятельности структурных подразделений;
- подготовка служебных документов;
- подготовка деловых писем
6.5. Наличие функциональных знаний: 
- порядок и сроки осуществления закупок, товаров, услуг;
- требования к государственным контрактам при осуществлении закупок, товаров, услуг;
- порядок и сроки рассмотрения граждан
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 работы, проводимой при закупках товаров, работ, услуг в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ 
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 старшего специалиста 2 разряда, 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 общего и хозяйственного обеспечения (далее – отдел) ИФНС России № 31 по г. Москве (далее – Инспекция), на старшего специалиста 2 разряда возлагаются следующие должностные обязанности:
· прием и регистрация всей входящей корреспонденции, поступающей от налогоплательщиков, иных юридических и физических лиц, органов государственной власти через все возможные каналы связи направления документов в соответствии с нормативными документами и методическими рекомендациями федеральных органов, занимающихся вопросами документационного обеспечения управления (ДОУ и архивоведения); методических и инструктивных писем вышестоящих налоговых органов;
· прием и регистрация входящих документов, имеющих ограничительную пометку «Для служебного пользования» в СЭД-Регион в соответствии с нормативными документами и методическими рекомендациями федеральных органов, занимающихся вопросами документационного обеспечения управления (ДОУ и архивоведения); методических и инструктивных писем вышестоящих налоговых органов по работе с документами «Для служебного пользования»;
· подготовка проектов резолюций на всю входящую корреспонденцию, предназначенную для рассмотрения начальником Инспекции и его заместителями, техническое обеспечение визирования документов руководством Инспекции и внесение резолюций в РКК «СЭД-Регион»;
· подготовка проектов резолюций на входящую корреспонденцию, имеющую ограничительную пометку «Для служебного пользования», предназначенную для рассмотрения начальником Инспекции и его заместителями, техническое обеспечение визирования документов руководством Инспекции и внесение резолюций в РКК «СЭД-Регион»;
· полный цикл обработки исходящей корреспонденции направляемой на бумажном носителе, в том числе с использованием ИР «Партионная почта»;
· полный цикл обработки и списания в дело РКК всех исполненных документов структурными подразделениями в ИР «СЭД-Регион»;
· Обеспечение реализации положений Федерального закона №44-ФЗ «О Контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» в пределах функциональной компетенции и установленных полномочий:
- обработка и анализ информации о ценах на товары, работы, услуги;
- подготовка и направление приглашений к определению поставщиков (подрядчиков, исполнителей) различными способами;
- обработка, формирование и хранение данных, информации, документов, в том числе полученных от поставщиков (подрядчиков, исполнителей).
- мониторинг поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и заказчиков в сфере закупок.
- сбор и анализ поступивших заявок;
- обработка заявок, проверка банковских гарантий, оценка результатов и подведение итогов закупочной процедуры;
- проверка необходимой документации для заключения контрактов;
- процедура подписания контракта с поставщиками (подрядчиками, исполнителями);
· организационно - техническая помощь структурным подразделениям Инспекции по вопросам документационного обеспечения управления в Инспекции;
· внесение предложений по совершенствованию работы отдела общего и хозяйственного обеспечения.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей Старший специалист 2 разряда имеет право на:
1) обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
[bookmark: sub_140102]2) ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
[bookmark: sub_140103]3) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
[bookmark: sub_140104]4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
[bookmark: sub_140105]5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
[bookmark: sub_140106]6) доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
[bookmark: sub_140107]7) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
[bookmark: sub_140108]8) 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;
[bookmark: sub_140109]9) защиту сведений о гражданском служащем;
[bookmark: sub_140110]10) должностной рост на конкурсной основе;
[bookmark: sub_140111]11) дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
[bookmark: sub_140112]12) членство в профессиональном союзе;
[bookmark: sub_140113]13) рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
[bookmark: sub_140114]14) проведение по его заявлению служебной проверки;
[bookmark: sub_140115]15) защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
[bookmark: sub_140116]16) медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
[bookmark: sub_140117]17) государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
[bookmark: sub_140118]18) государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
- вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
10. Старший специалист 2 разряда 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 общего и хозяйственного обеспечения, настоящим должностным регламентом, поручениями руководства Инспекции.
11. Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным должностным регламентом
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда 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 старшего специалиста 2 разряда.

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов инспекционных и иных решений

14. Старший специалист 2 разряда 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. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
· положений об отделе и управлении;
· 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 
инспекционных и иных решений, порядок согласования и 
принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 2 разряда 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 старшего специалиста 2 разряда 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. Старший специалист 2 разряда 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 старшего специалиста 2 разряда 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.

















Должностной регламент
	Государственного налогового инспектора 
правового отдела

	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) государственного налогового инспектора правового отдела Инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по г. Москве (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты.
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-096.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: осуществление налогового и валютного контроля.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование валютной сферы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется начальником ИФНС России № 31 по г. Москве.
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности государственный налоговый инспектор 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 центрального аппарата Федеральной налоговой службы; 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)»;
· Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. №173 – ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»;
· Инструкция Банка России от 04 июня 2012 г. №138-И «О порядке представления резидентами и нерезидентами уполномоченным банкам документов и информации, связанных с проведением валютных операций, порядке оформлений паспортов сделок, а также порядке учета уполномоченными банками валютных операций и контроля за их проведением»;
· постановление Правительства Российской Федерации от 17 февраля 2007 г. №98 «Об утверждении Правил представления резидентами и нерезидентами подтверждающих документов и информации при осуществлении валютных операций уполномоченным Правительством Российской Федерации органам валютного контроля»;
· постановление Правительства Российской Федерации от 28 декабря 2005 г. №819 «Об утверждении правил представления юридическими лицами – резидентами и индивидуальными предпринимателями – резидентами налоговым органам отчетов о движении денежных средств по счетам (вкладам)  в банках за пределами территории Российской Федерации»;
· постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2015 г. №1365 «О порядке представления физическими лицами – резидентами налоговым органам отчетов о движении средств по счетам (вкладам) в банках за пределами территории Российской Федерации»
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;
· передовой отечественный и зарубежный опыт валютного регулирования и контроля;
· знание правоприменительной практики по вопросам, связанных с применением Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях и валютного законодательства Российской Федерации;
· принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора).
 
6.5. Наличие функциональных знаний: 
· порядок проведения документарных проверок;
· требования к составлению процессуальных документов;
· основы финансовых отношений и кредитных отношений;
· судебно-арбитражная практика в части валютного законодательства;
· схемы ухода от налогов;
· порядок определения налогооблагаемой базы и иные функциональные знания, которые необходимы для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.
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: 
· проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок.
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 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 правовой отдел (далее – отдел) ИФНС России № 31 по г. Москве (далее – Инспекция), на государственного налогового инспектора возлагаются следующие должностные обязанности:
· осуществление методологического обеспечения организации и проведения налогового контроля в форме налогового мониторинга отдельных категорий налогоплательщиков с учетом отраслевых особенностей;
· координация проведения территориальными налоговыми органами налогового контроля в форме налогового мониторинга;
· осуществление мониторинга соответствия налогоплательщиков условиям для проведения налогового мониторинга;
· осуществление взаимодействия со структурными подразделениями ЦА ФНС России по вопросам проведения налогового контроля в форме налогового мониторинга и его реализации, выявлению, предупреждению и пресечению налоговых правонарушений при проведении налогового мониторинга;
· осуществление анализа результатов работы налоговых органов по проведению налогового контроля в форме налогового мониторинга;
· осуществление подготовки заключений по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
· участие в обучении работников налоговых органов, проведение совещаний, семинаров, оказание практической помощи территориальным налоговым органам по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
· подготовка материалов по вопросам, находящимся в компетенции отдела, для публикации в средствах массовой информации и размещения на интернет-сайте ФНС России;
· осуществление методической деятельности по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
· ведение в установленном порядке делопроизводство и хранение документов отдела, осуществление их передачу на архивное хранение;
· осуществление иных функций по поручению руководства Управления в соответствии с действующим законодательством;
· участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций;
· прохождение обучения по вопросам гражданской обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.
· рассмотрение и подготовка ответов на запросы, письма, заявления и жалобы граждан и организаций;
· взаимодействие с Инспекциями ФНМ России по г. Москве по вопросам  обобщения положительной и отрицательной судебно-арбитражной практики;
· представление интересов Инспекции в судебных органах по делам о признании недействительными ненормативных актов Инспекции, о признании незаконным действий (бездействий) должностных лиц Инспекции, об обязании  Инспекции  вернуть излишне уплаченные/излишне взысканные налоги (не НДС), об обязании Инспекции начислить и уплатить проценты за несвоевременный возврат налога;
· представление интересов в арбитражных судах и судах общей юрисдикции,  также в других организациях, учреждениях и предприятиях по возникающим вопросам, относящимся к компетенции отдела;
· подготовка и составление плановых (ежемесячные, квартальные) отчетов, а также разовых и совместных с другими отделами информацией и контрольных заданий для УФНС России по г. Москве, прокуратуры и др. компетентных органов.
Введение дел по административным нарушениям, в частности:
· составление протоколов по административным правонарушениям за нарушение законодательства о налогах и сборах образующих состав административного правонарушения;
· составление протоколов и вынесение постановлений за нарушение валютного законодательства.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:
· представлять Управление по вопросам, относящимся к его ведению;
· вносить предложения по совершенствованию работы Управления 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 Управления. 
10. 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  о правовом отделе,  настоящим должностным регламентом,  поручениями руководства Инспекции.
11. 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 государственный налоговый инспектор вправе или обязан
 самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным должностным регламентом
13. При исполнении служебных обязанностей 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 государственного налогового инспектора.

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать 
при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) 
проектов управленческих и иных решений

14. 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. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
· положений об отделе и управлении;
· 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 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 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. 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 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.



































Должностной регламент
	государственного налогового инспектора
правового отдела 

	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) государственного налогового инспектора правового отдела ИФНС России № 31 по г. Москве (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-096.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля посредством досудебного урегулирования налоговых споров.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового  инспектора   осуществляется   начальником   ИФНС   России   №   31  по 
г. Москве.
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности 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 центрального аппарата Федеральной налоговой службы; 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;
· Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. №195-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»;
· Федеральный закон от 08 августа 2001 г. №129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
· Федеральный закон от 2 мая 2005 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»; 
· 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»;
· Постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. №840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а так же государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных лиц»; 
· 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)»;
· Приказ ФНС России от 13 февраля 2013 г. №ММВ-7-9/78@ «Об утверждении концепции развития досудебного урегулирования налоговых споров в системе налоговых органов Российской Федерации на 2012-2018 годы» 

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;
- элементы налогообложения;
- основные направления организации работы с налогоплательщиками;
- основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий;
- порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых проверок; 
- принципы и основные направления досудебного урегулирования налоговых споров;
- рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном порядке;
- передовой отечественных и зарубежный опыт в сфере досудебного урегулирования налоговых споров;
- судебная практика в области разрешения налоговых споров.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
· порядок и сроки ответа на обращения граждан и направления заключений по жалобам;
· требования к составлению процессуальных документов;
· судебно-арбитражная практика в части урегулирования налоговых споров;
· выявление схем ухода от налогов;
· порядок определения налогооблагаемой базы и иные функциональные знания которые необходимы для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.
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: 
· работа с информационными ресурсами по направлению досудебного урегулирования споров.
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 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 правовой отдел (далее – отдел) ИФНС России № 31 по г. Москве (далее – Инспекция), на государственного налогового инспектора возлагаются следующие должностные обязанности:
-       обеспечение участия правового отдела при представлении интересов налогового органа в арбитражных и районных судах, участие в судебных заседаниях по проблемным вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
-         обеспечение участия правового отдела при рассмотрении заявлений и жалоб на акты ненормативного характера, на действия или бездействия Инспекции по вопросам применения законодательства РФ о налогах и сборах, либо иных актов законодательства РФ, контроль за исполнением которых возложен на налоговые органы;
-            оказание практической помощи подразделениям Инспекции в правовых вопросах;
· подготовка по запросу УФНС России по г. Москве заключений по жалобам;
· истребование материалов по жалобе из соответствующего структурного подразделения и привлечению должностных лиц к рассмотрению представленной жалобы;
· рассмотрение возражений (разногласий) налогоплательщиков по актам выездных и камеральных налоговых проверок, по результатам  которых подготавливается заключение об обоснованности доводов налогоплательщика;
· проверка правомерности присутствия на возражениях представителей налогоплательщика. Составлению протокола по результатам возражений;
· ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов Отдела, осуществлению их передачи на архивное хранение;
· сбор и предоставление информации по запросам УФНС России по г. Москве и других государственных органов;
· формирование установленной отчетности по предмету деятельности Отдела;
· обеспечение взаимодействия с иными структурными подразделениями инспекции в рамках закрепленных за Отделом функций;
· ведение в ЭОДе «Журнала по досудебному урегулированию споров»;
-             участие в составе комиссии по рассмотрению материалов выездных и камеральных налоговых проверок и представленных проверяемыми налогоплательщиками возражений по актам выездных и камеральных налоговых проверок;
-         знакомиться с материалами проверок и, в случае необходимости, требовать устранения недостатков по их оформлению и содержанию;
-            подготовка и составление плановых (ежемесячные, квартальные) отчетов, а также разовых и совместных с другими отделами информацией и контрольных заданий для УФНС России по г. Москве, прокуратуры и др.   компетентных органов;
· иные функции по поручению Начальника Отдела.

Введение дел  по административным нарушениям, в частности:
- составление протоколов по административным правонарушениям за нарушение законодательства о налогах и сборах образующих состав административного правонарушения;
- составление протоколов и вынесение постановлений за нарушение валютного законодательства;
- составление протоколов и вынесение постановлений за неисполнение руководителем юридического лица либо индивидуальным предпринимателем или гражданином обязанности по подаче заявления о признании соответственно юридического лица либо индивидуального предпринимателя, гражданина банкротом в арбитражный суд в случаях, предусмотренных законодательством о несостоятельности (банкротстве);
- составление протоколов по нарушениям образующих состав ч.8 ст.14.13 КоАП РФ.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:
- обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
- ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
-  отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
- оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
-  получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
- доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
- доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
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;
- защиту сведений о гражданском служащем;
- должностной рост на конкурсной основе;
- дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном настоящим Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
-  членство в профессиональном союзе;
- рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
- проведение по его заявлению служебной проверки;
- защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
- медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
- государственную защиту своей жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
- государственное  пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
[bookmark: sub_1402]- вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
10. 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 о правовом отделе, настоящим должностным регламентом,  поручениями руководства Инспекции.
11. 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 государственный налоговый инспектор вправе или обязан
 самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным должностным регламентом
13. При исполнении служебных обязанностей 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 государственного налогового инспектора.

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать 
при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) 
проектов управленческих и иных решений

14. 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. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
· положений об отделе и 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 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 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. 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 государственный налоговый инспектор 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.





















Должностной регламент
	старшего специалиста 2 разряда отдела обработки данных 

	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) старшего специалиста 2 разряда отдела обработки данных относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты". 
Регистрационный номер (код) должности – 11-4-4-089.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: проведение работы по приему и обработке налоговой отчетности и иных документов.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: проведение работы по приему и обработке налоговой отчетности и иных документов в указанные сроки.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляется начальником ИФНС России № 31 по г. Москве.
5. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда  устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие профессионального образования.
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 центрального аппарата Федеральной налоговой службы; 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»;
· 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)»;

 Старший специалист 2 разряда 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;
- порядок проведения работы по приему и обработке налоговой отчетности и иных документов в указанные сроки.
- порядок осуществления в соответствии с приказами, инструкциями и методическими указаниями для налоговых органов, контроля за правильностью заполнения налогоплательщиками налоговых деклараций и иных документов.
- порядок обработки и проверки отчетности, сданной в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи. 
- порядок формирования и регистрации пачек документов для передачи в филиал ФКУ Налог-Сервис.
- порядок приема и загрузки  документов из ФКУ Налог-Сервис.
- порядок формирования  пачек документов для передачи в архив Инспекции.
- порядок осуществления работы по подготовке дел о правонарушениях связанных с представлением налоговых деклараций налогоплательщиков.
- порядок осуществления своевременного исполнение писем от структурных подразделений Инспекции, поступающих в отдел.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
· основы порядка и сроков проведения обработки отчетности;
· основы организации работы с налогоплательщиками;
· основы взаимодействия с филиалом ФКУ Налог-Сервис;
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 обработанных документов в филиале ФКУ Налог-Сервис.
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 старшего специалиста 2 разряда, 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 обработки данных (далее – отдел) ИФНС России № 31 по г. Москве (далее – Инспекция), на старшего специалиста 2 разряда возлагаются следующие должностные обязанности:
- проводить работу по приему и обработке налоговой отчетности и иных документов в указанные сроки.
- осуществлять в соответствии с приказами, инструкциями и методическими указаниями для налоговых органов, контроль за правильностью заполнения налогоплательщиками налоговых деклараций и иных документов.
- проводить обработку и проверку отчетности, сданной в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи. 
- осуществлять формирование и регистрацию пачек документов для передачи в филиал ФКУ Налог-Сервис.
- проводить прием и загрузку  документов из ФКУ Налог-Сервис.
- проводить прием, обработку и дальнейшую передачу в ответственное структурное подразделение заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов.
- рассматривать и подготавливать в установленном порядке и в установленные сроки ответы на письма и запросы налоговых органов, правоохранительных органов, предприятий, организаций, учреждений, граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
- осуществлять работу по подготовке дел о правонарушениях связанных с представлением налоговых деклараций налогоплательщиков.
- осуществлять своевременное исполнение писем от структурных подразделений Инспекции, поступающих в отдел.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда имеет право:
· представлять Инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению;
· вносить предложения по совершенствованию работы отдела 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. Старший специалист 2 разряда 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 обработки данных,  настоящим должностным регламентом,  поручениями руководства Инспекции.
11. Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным должностным регламентом
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда 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 старший специалист 2 разряда.

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов инспекционных и иных решений

14. старший специалист 2 разряда 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. старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
· положений об отделе в 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 старший специалист 2 разряда 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 старшего специалиста 2 разряда 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. Старший специалист 2 разряда 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 старший специалист 2 разряда 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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I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора (аналитического отдела инспекции  Федеральной налоговой службы № 31 по г. Москве (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты.
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: налоговое администрирование.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: осуществление налогового администрирования посредством анализа и обработки информации.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется начальником ИФНС России № 31 по г. Москве.
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего 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 центрального аппарата Федеральной налоговой службы; 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)»;
· Приказ ФНС России от 13.06.2012 г. № ММВ-8-6/37дсп@ «Об организации работы налоговых органов при передаче документов российских организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, в иной налоговый орган»
Старший 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;
· порядок организации и ведения оперативно-бухгалтерского учета поступления налоговых платежей и других доходов в бюджетную систему Российской Федерации  в целом по инспекции;
· порядок организации и совершенствования сбора, обработки оперативной информации и данных статистической налоговой отчетности, обеспечение достоверных данных о поступлении и задолженности по налогам и сборам в бюджетную систему Российской Федерации, структуре поступлений и задолженности по видам налоговых платежей;
· порядок подготовки аналитической информации о поступлении налогов и сборов и задолженности по ним в бюджетную систему  Российской Федерации  и государственные внебюджетные фонда, а  также о выполнении  установленного  задания по мобилизации налогов и сборов, контролируемых ФНС России;
· порядок мониторинга и прогнозирования поступлений налоговых платежей и других доходов в бюджетную систему Российской Федерации  и в том числе по основным и крупнейшим налогоплательщикам.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
· порядок и сроки зачисления платежей;
· порядок составления отчетности и сроки её представления.
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 работы Инспекции;
· анализ отчетности, представляемой Инспекцией;
· анализ поступлений и составление прогнозов.
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 старшего 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 аналитический отдел (далее – отдел) ИФНС России № 31 по г. Москве (далее – Инспекция), на старшего государственного налогового инспектора возлагаются следующие должностные обязанности:
· осуществлять контроль за соблюдением законодательства о налогах и сборах предприятиями и организациями;
· формировать и анализировать данные статистической налоговой отчетности по установленным формам за определенные отчетные периоды;
· запрашивать и получать от начальников отделов и работников информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей;
· выполнять отдельные поручения начальника отдела, определяемые производственной необходимостью, но не обусловленные должностными обязанностями; 
· соблюдать сроки исполнения документов, заданий, поручений руководства;
· осуществлять работу по заполнению информационных ресурсов по предмету деятельности Отдела;
· осуществлять контроль за своевременной выгрузкой информационного ресурса «Расчеты с бюджетом»;
· самостоятельно повышать уровень профессиональных знаний в области налогообложения;
· соблюдать правила эксплуатации оргтехники, не допускать к работе на технических средствах посторонних лиц;
· осуществление подготовки заключений по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
· ведение в установленном порядке делопроизводство и хранение документов отдела, осуществление их передачу на архивное хранение;
· осуществление иных функций по поручению руководства отдела в соответствии с действующим законодательством;
· участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций;
· прохождение обучения по вопросам гражданской обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:
· представлять отдел по вопросам, относящимся к его ведению;
· вносить предложения по совершенствованию работы отдела 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. Старший 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 аналитическом отделе,  настоящим должностным регламентом,  поручениями руководства Инспекции.
11. Старший 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 старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным должностным регламентом
13. При исполнении служебных обязанностей старший 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 старшего государственного налогового инспектора.

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов решений

14. Старший 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. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
· положений об отделе и управлении;
· 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 
решений, порядок согласования и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший 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 старшего 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. Старший 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 старшего 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.



































Должностной регламент
	Главного государственного налогового инспектора 
отдела регистрации и учета налогоплательщиков 

	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 регистрации и учета налогоплательщиков 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 функций регистрации и учета налогоплательщиков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: осуществление функций регистрации и учета налогоплательщиков в рамках исполнения основных положений должностного регламента.
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 центрального аппарата Федеральной налоговой службы; 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)»;
· Федеральный закон от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей».
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:
- основные направления организации работы с налогоплательщиками;
- порядок государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;
- порядок постановки на учет, внесения изменений в учетные данные и снятия с учета физических лиц и организаций;
- порядок формирования и ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков (ЕГРН);
- порядок формирования и ведения Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ);
- порядок формирования и ведения Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП);
- порядок формирования и ведения Единого реестра субъектов малого и среднего предпринимательства (ЕРМСП);
- порядок предоставления сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, ЕРМСП, РАФП, реестре дисквалифицированных лиц;
- порядок взаимодействия налоговых органов с Банком России при сообщении банка в электронном виде налоговому органу об открытии или о закрытии счета, вклада (депозита), об изменении реквизитов счета, вклада (депозита) организаций и физических лиц. 
6.5. Наличие функциональных знаний: 
-наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач.
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 учета налогоплательщиков.
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 регистрации и учета налогоплательщиков (далее – отдел) ИФНС России № 31 по г. Москве (далее – Инспекция), на главного государственного налогового инспектора возлагаются следующие должностные обязанности:
· постановка на налоговый учет предприятий и организаций по месту нахождения обособленных подразделений, филиалов, представительств, месту нахождения недвижимого имущества и транспортных средств и т.д. в сроки, установленные действующим законодательством;
· постановка на налоговый учет юридических лиц в случаях изменения адреса (места нахождения);
· формирование еженедельной выгрузки базы данных ЕГРН для передачи на региональный уровень;
· направление списков юридических лиц, поставленных на налоговый учет при изменении адреса (места нахождения), по месту нахождения обособленных подразделений, филиалов, представительств, в заинтересованные структурные подразделения Инспекции для определения перечня налоговых обязательств не позднее одного рабочего дня с даты постановки налогоплательщика в соответствии с Приказом Инспекции от 28.03.2012г. № 36;
· подготовка и представление в отделы УФНС РФ по г. Москве отчетов, связанных с деятельностью отдела;
· своевременно передавать учетные и регистрационные дела налогоплательщиков - юридических лиц в Архив Инспекции после осуществления постановки на налоговый учет в установленные законодательством сроки;
· создание дела приема налогоплательщика – юридического лица при постановке на налоговый учет в случаях изменения адреса (места нахождения);
· прием налогоплательщиков физических лиц  и индивидуальных предпринимателей по вопросам постановки на налоговый учет, снятию с налогового учета, перевода в другие налоговые инспекции, присвоению идентификационных номеров налогоплательщикам с выдачей свидетельства о присвоении ИНН, ведение Единого Государственного реестра налогоплательщиков инспекции;
· организация работы в части ведения архива регистрационных дел, хранения, комплектации и обеспечения их целостности.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право:
- запрашивать в установленном порядке от подразделений Инспекции, организаций, независимо от их организационно-правовой формы, материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в его компетенцию;
- принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с функциями и  должностными обязанностями;
- знакомиться в подразделениях Инспекции с документами, необходимыми для выполнения возложенных на него задач.
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 регистрации и учета налогоплательщиков,  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 и управлении;
· 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 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.











Должностной регламент
	Старшего государственного налогового инспектора 
отдела регистрации и учета налогоплательщиков 

	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) старшего государственного налогового инспектора отдела регистрации и учета налогоплательщиков Инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по г. Москве (далее-старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты.
Регистрационный номер (код) должности – 11-3 -4 -095.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: осуществление функций регистрации и учета налогоплательщиков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: осуществление функций регистрации и учета налогоплательщиков в рамках исполнения основных положений должностного регламента.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется начальником ИФНС России № 31 по г. Москве.
5. старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего 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 центрального аппарата Федеральной налоговой службы; 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)»;
· Федеральный закон от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей».
старший 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:
- основные направления организации работы с налогоплательщиками;
- порядок государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;
- порядок постановки на учет, внесения изменений в учетные данные и снятия с учета физических лиц и организаций;
- порядок формирования и ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков (ЕГРН);
- порядок формирования и ведения Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ);
- порядок формирования и ведения Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП);
- порядок формирования и ведения Единого реестра субъектов малого и среднего предпринимательства (ЕРМСП);
- порядок предоставления сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, ЕРМСП, РАФП, реестре дисквалифицированных лиц;
- порядок взаимодействия налоговых органов с Банком России при сообщении банка в электронном виде налоговому органу об открытии или о закрытии счета, вклада (депозита), об изменении реквизитов счета, вклада (депозита) организаций и физических лиц. 
6.5. Наличие функциональных знаний: 
-наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач.
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 учета налогоплательщиков.
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 старшего 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 регистрации и учета налогоплательщиков (далее – отдел) ИФНС России № 31 по г. Москве (далее – Инспекция), на старшего государственного налогового инспектора возлагаются следующие должностные обязанности:
· постановка на налоговый учет предприятий и организаций по месту нахождения обособленных подразделений, филиалов, представительств, месту нахождения недвижимого имущества и транспортных средств и т.д. в сроки, установленные действующим законодательством;
· постановка на налоговый учет юридических лиц в случаях изменения адреса (места нахождения);
· формирование еженедельной выгрузки базы данных ЕГРН для передачи на региональный уровень;
· направление списков юридических лиц, поставленных на налоговый учет при изменении адреса (места нахождения), по месту нахождения обособленных подразделений, филиалов, представительств, в заинтересованные структурные подразделения Инспекции для определения перечня налоговых обязательств не позднее одного рабочего дня с даты постановки налогоплательщика в соответствии с Приказом Инспекции от 28.03.2012г. № 36;
· подготовка и представление в отделы УФНС РФ по г. Москве отчетов, связанных с деятельностью отдела;
· своевременно передавать учетные и регистрационные дела налогоплательщиков - юридических лиц в Архив Инспекции после осуществления постановки на налоговый учет в установленные законодательством сроки;
· создание дела приема налогоплательщика – юридического лица при постановке на налоговый учет в случаях изменения адреса (места нахождения);
· прием налогоплательщиков физических лиц  и индивидуальных предпринимателей по вопросам постановки на налоговый учет, снятию с налогового учета, перевода в другие налоговые инспекции, присвоению идентификационных номеров налогоплательщикам с выдачей свидетельства о присвоении ИНН, ведение Единого Государственного реестра налогоплательщиков инспекции;
· организация работы в части ведения архива регистрационных дел, хранения, комплектации и обеспечения их целостности.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:
- запрашивать в установленном порядке от подразделений Инспекции, организаций, независимо от их организационно-правовой формы, материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в его компетенцию;
- принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с функциями и  должностными обязанностями;
- знакомиться в подразделениях Инспекции с документами, необходимыми для выполнения возложенных на него задач.
10. старший 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 регистрации и учета налогоплательщиков,  настоящим должностным регламентом,  поручениями руководства Инспекции.
11. старший 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 старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан
 самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным должностным регламентом
13. При исполнении служебных обязанностей старший 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 старшего государственного налогового инспектора.

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать 
при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) 
проектов управленческих и иных решений

14. старший 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. старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
· положений об отделе и управлении;
· 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 старший 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 старшего 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. старший 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 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.














Должностной регламент
	государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками

	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) государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по г. Москве (далее - государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-096.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля за соблюдением законодательства о налогах и сборах предприятиями и организациями при предоставлении ими налоговой отчетности, правильностью исчисления налогов и сборов в бюджет.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется начальником ИФНС России № 31 по г. Москве.
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности 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 центрального аппарата Федеральной налоговой службы; 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)»;
· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

 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.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
                - требования к подготовке и выдаче по заявлениям  налогоплательщиков, плательщиков страховых взносов, налоговым агентом справок  о состоянии  расчетов указанного лица по налогам, сборам, страховым взносам, пеням, штрафам, процентам;
           -  требования к подготовке и выдаче по заявлению    налогоплательщиков, плательщиков страховых взносов, налоговым агентом совместной сверки расчетов по налогам, сборам, страховым взносам, пеням, штрафам, процентам. Результаты совместной сверки  расчетов по налогам, сборам, страховым взносам, пеням, штрафам, процентам оформляются актом;
           -  требования к подготовке и выдаче  по  заявлению    налогоплательщиков, плательщиков страховых взносов, налоговым агентом  справок об исполнении налогоплательщиком  обязанности  по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, процентов.
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 проделанной работы.
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 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 работы с налогоплательщиками (далее – отдел) ИФНС России № 31 по г. Москве (далее – Инспекция), на государственного налогового инспектора возлагаются следующие должностные обязанности:
Осуществлять контроль за соблюдением законодательства о налогах и сборах предприятиями и организациями при предоставлении ими налоговой отчетности, правильностью исчисления налогов и сборов в бюджет.
В пределах необходимых для выполнения закрепленных за ним служебных обязанностей, владеть нормами налогового, гражданского, административного, трудового права.
Осуществлять выдачу справок производителям экспортного товара.
Осуществлять регистрацию и выдачу налогоплательщикам счетов-фактур. 
          Осуществлять подготовку и выдачу по заявлениям  налогоплательщиков, плательщиков страховых взносов, налоговым агентом справок о состоянии  расчетов указанного лица по налогам, сборам, страховым взносам, пеням, штрафам, процентам.
            Осуществлять по заявлению    налогоплательщиков, плательщиков страховых взносов, налоговым агентом совместную сверку расчетов по налогам, сборам, страховым взносам, пеням, штрафам, процентам. Результаты совместной сверки  расчетов по налогам, сборам, страховым взносам, пеням, штрафам, процентам оформляются актом.
           Осуществлять подготовку и выдачу  по  заявлению    налогоплательщиков, плательщиков страховых взносов, налоговым агентом  справок об исполнении налогоплательщиком  обязанности  по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, процентов. 
          Предоставлять  разъяснения по применению законодательства о налогах и сборов.
Осуществлять формирование установленной отчетности по предмету деятельности Отдела.
Вести в установленном порядке делопроизводство, обеспечивать сохранность номенклатурных дел.
Выполнять отдельные поручения начальника отдела, определяемые производственной необходимостью, но не обусловленные должностными обязанностями. 
Самостоятельно повышать уровень профессиональных знаний в области налогообложения.
Соблюдать сроки исполнения документов, заданий, поручений руководства.
Сохранять конфиденциальность служебной информации.
Соблюдать правила эксплуатации оргтехники, не допускать к работе на технических средствах посторонних лиц.
Подготавливать комплект документов при реорганизации и ликвидации организаций для передачи в последующие отделы инспекции.
Осуществлять работу по заполнению информационных ресурсов по предмету деятельности отдела в ПК ЭОД:
-журнал учета письменных запросов налогоплательщиков по информированию и организации работы с налогоплательщиками.
Осуществлять контроль за своевременной выгрузкой информационного ресурса «Локальный приемный комплекса ГП-3».
  Использовать в работе ПК ЭОД, СПС «Консультант Плюс», СПС «Гарант».

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:

· 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 инспекции. 
10. 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 работы с налогоплательщиками,  настоящим должностным регламентом,  поручениями руководства Инспекции.
11. 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 государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать решения

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным должностным регламентом
13. При исполнении служебных обязанностей 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 государственного налогового инспектора.

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать 
при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) 
проектов инспекционных и иных решений

14.  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. Государственный налоговый инспектор  в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
· положений об отделе и управлении;
· 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 
инспекционных и иных решений, порядок согласования и 
принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями 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 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. 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 государственный налоговый инспектор 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.
























Должностной регламент
	старшего государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок № 1 

	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) старшего государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок № 1 Инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по г. Москве (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется начальником ИФНС России № 31 по г. Москве.
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего 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 центрального аппарата Федеральной налоговой службы; 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)»;
· Приказ Минфина РФ от 08.02.2011 N 14н "Об утверждении Особенностей учета в налоговых органах организаций, получивших статус участников проекта по осуществлению исследований, разработок и коммерциализации их результатов в соответствии с Федеральным законом "Об инновационном центре "Сколково" 
· Приказ Минфина России от 13.11.2007 N 108н "Об утверждении Перечня государств и территорий, предоставляющих льготный налоговый режим налогообложения и (или) не предусматривающих раскрытия и предоставления информации при проведении финансовых операций (офшорные зоны)"
Старший 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;
- порядок учета организаций в целях проведения налогового контроля;
- порядок заполнения и сроки представления налоговых деклараций (расчетов) и прилагаемых к ним документов в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
· порядок и сроки проведения камеральных проверок;
· требования к составлению акта камеральной проверки;
· основы финансовых отношений и кредитных отношений;
· судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;
· схемы ухода от налогов;
· порядок определения налогооблагаемой базы.
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 старшего 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 №1 (далее – отдел) ИФНС России № 31 по г. Москве (далее – Инспекция), на старшего государственного налогового инспектора возлагаются следующие должностные обязанности:
· проводить камеральные налоговые проверки по налогу на прибыль организаций, акцизам, земельному налогу, налогу на добычу полезных ископаемых, водному налогу, расчетам о суммах, выплаченных иностранным организациям доходов и удержанных налогов по вопросу соблюдения законодательства РФ о налогах и сборах;
· обеспечивать оформления результатов налоговых камеральных проверок;
· участвовать в рассмотрении представленных налогоплательщиками возражений по актам камеральных налоговых проверок;
· осуществлять работу по взаимодействию с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
· проводить мероприятия по реализации материалов проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях;
· участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
· осуществлять ведение делопроизводства в отделе, обеспечивать сохранность бланков строгой отчетности;
· выполнять отдельные поручения начальника отдела, определяемые производственной необходимостью, но не обусловленные должностными обязанностями;
· обеспечивать своевременное внесение сведений в ПК «Система ЭОД» и иного программного обеспечения Инспекции, уметь применять их при исполнении функций налогового администрирования;
· соблюдать сроки исполнения документов, заданий, поручений руководства;
· оформлять справки по результатам проведенных встречных проверок;
· выполнять функций проведения самостоятельного оперативного контроля на основание QBE-запросов в системе ЭОД Инспекции;
· обеспечивать сохранность служебных документов;
· соблюдать и контролировать правила служебного распорядка, пожарной безопасности;
· соблюдать правила эксплуатации оргтехники, не допускать к работе на технических средствах посторонних лиц.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:
· вносить предложения руководству отдела по вопросам, относящимся к его компетенции;
· запрашивать в установленном порядке от подразделений Инспекции материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в его компетенцию;
· знакомиться в подразделениях Инспекции с документами, необходимыми для выполнения возложенных на него задач.
· вносить предложения по совершенствованию работы отдела 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. Старший 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 №1,  настоящим должностным регламентом,  поручениями руководства Инспекции.
11. Старший 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 старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным должностным регламентом
13. При исполнении служебных обязанностей старший 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 старшего государственного налогового инспектора.

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать 
при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) 
проектов инспекционных и иных решений

14. Старший 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. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
· 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 
инспекционных и иных решений, порядок согласования и 
принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший 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 старшего 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. Старший 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 старший государственный налоговый инспектор 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.




























Должностной регламент
	  государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2

	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) государственного налогового инспектора отдел камеральных проверок Инспекции Федеральной Налоговой Службы № 31 по г. Москве (далее – ГНИ) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты.
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-096.
2. Область профессиональной служебной деятельности: государственного налогового инспектора, осуществление налогового контроля.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора, осуществляется начальником ИФНС России № 31 по г. Москве.
5.  Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности 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 центрального аппарата Федеральной налоговой службы; 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)»;
           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;
 - исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
- соблюдать служебный распорядок государственного органа;
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
6.5. Наличие функциональных знаний: 
- разъяснения и рекомендаций налогового законодательства;
- принятия участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, отчета, плана, доклада, решения;
- информирования начальника отдела камеральных проверок для принятия им соответствующего решения;
осуществления проверки документов и запрашивания дополнительной информации;
исполнения соответствующих документов или направления его другому исполнителю;
принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
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: 
· оформление результатов контрольной работы, проводимой при камеральных налоговых проверках при возмещении НДС из бюджета;
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 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 (далее – отдел) ИФНС России № 31 по г. Москве (далее – Инспекция), на государственного налогового инспектора возлагаются следующие должностные обязанности:
- проведение камеральных налоговых проверок по вопросу правильности исчисления и правомерности возмещения из бюджета налога на добавленную стоимость (далее – НДС), за исключением применения статей 145, 147, 148, 149 Налогового Кодекса Российской Федерации (далее – Налоговый Кодекс РФ);
- проведение углубленных камеральных налоговых проверок с истребованием первичной документации, бухгалтерских отчетов и налоговых регистров по НДС у налогоплательщиков, заявивших к возмещению из бюджета суммы налога на добавленную стоимость, а также при осуществлении проверок по вопросу применения налогоплательщиками налоговой ставки 0 процентов по НДС и возмещения сумм налога по операциям, предусмотренным пунктом 1 статьи 164 Налогового Кодекса РФ;
- оформление результатов камеральных налоговых проверок в соответствии с требованиями Налогового Кодекса РФ, включающие в себя оформление требований о представлении документов на камеральную проверку, пояснений, составление Актов, процедуру рассмотрения Возражений налогоплательщиков, а также подготовку проектов соответствующих Решений налогового органа по результатам проведенного налогового контроля;
- отражение в ПК «СЭОД» результаты проведенных камеральных налоговых проверок по вопросу правильности исчисления и правомерности возмещения НДС;
- контроль за правильностью отражения в ПК «СЭОД» результатов камеральных налоговых проверок по вопросу правильности отражения данных в отчетности 1-НДС, 2-НДС;
- осуществление контроля за ростом удельного веса налоговых вычетов в общей сумме исчисленного налога на добавленную стоимость у налогоплательщиков, имеющих минимальные платежи в бюджет, а также отвечающих другим критериям риска, в виде проведения в Инспекции соответствующих комиссий с участием налогоплательщиков и осуществления мероприятий налогового контроля по результатам заседаний данных комиссий;
- выполнение контрольных заданий, определенных указаниями Управления, а также по распоряжению начальника инспекции или его заместителя;
- осуществление взаимодействия с правоохранительными и иными контролирующими органами в рамках компетенции отдела камеральных проверок;
- осуществление  взаимодействия со структурными подразделениями Инспекции в рамках компетенции отдела камеральных проверок;
- ведение в установленном порядке делопроизводство и обеспечение сохранности номенклатуры дел.
9.  В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:
-  обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
- ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
-  оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
         -  получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
-  доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
- доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
- 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;
-  защиту сведений о гражданском служащем;
-  должностной рост на конкурсной основе;
-  дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
-  членство в профессиональном союзе;
 -  рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
-  проведение по его заявлению служебной проверки;
-  защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
-  медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
-  государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
-  государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
- вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
10. 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. 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 государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать решения

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным должностным регламентом
13. При исполнении служебных обязанностей 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 государственный налоговый инспектор.

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов инспекционных и иных решений

14. 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. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
· положений об отделе и управлении;
· 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 
инспекционных и иных решений, порядок согласования и 
принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями 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 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. 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 государственный налоговый инспектор 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.














Должностной регламент
	главного государственного налогового инспектора 
отдела камеральных проверок № 3

	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 налоговых проверок № 3 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 камеральных проверок.
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 центрального аппарата Федеральной налоговой службы; 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)»;
· Письмо от 16 июля 2013 г. №АС-4-2/12705 о рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок.
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;
6.5. Наличие функциональных знаний: 
· порядок и сроки проведения камеральных проверок;
· требования к составлению акта камеральной проверки;
· судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;
· схемы ухода от налогов;
· порядок определения налогооблагаемой базы.
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 налоговых проверок №3 (далее – отдел) ИФНС России № 31 по г. Москве (далее – Инспекция), на главного государственного налогового инспектора возлагаются следующие должностные обязанности:
· Проведение камеральных налоговых проверок налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов физических лиц с учетом анализа косвенной информации из внутренних  и внешних источников;
· Соблюдение законодательства о налогах и сборах и налоговой тайны;
· Контроль за своевременностью представления в налоговый орган налоговых деклараций и сведений, необходимых для осуществления налогового контроля;
· осуществление подготовки заключений по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
· осуществление методической деятельности по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
· ведение в установленном порядке делопроизводство и хранение документов отдела, осуществление их передачу на архивное хранение;
· осуществление иных функций по поручению руководства Управления в соответствии с действующим законодательством;
· участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций;
· прохождение обучения по вопросам гражданской обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право:
· 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;
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 налоговых проверок №3,  настоящим должностным регламентом,  поручениями руководства Инспекции.
11. Главный государственный 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 главный государственный налоговый инспектор.

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 и управлении;
· 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.




















Должностной регламент
	старшего государственного налогового инспектора 
отдела камеральных проверок № 3 

	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) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты.
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется начальником ИФНС России № 31 по г. Москве.
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего 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 центрального аппарата Федеральной налоговой службы; 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)»;
· Регламентом камеральных налоговых проверок, утвержденным приказом ФНС России № ММ-4-2/33 дсп@ от 25.09.2008 и настоящим должностным регламентом.
Старший 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.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
· порядок и сроки проведения камеральных проверок;
· требования к составлению акта камеральной проверки;
· порядок и сроки проведения встречных проверок;
· порядок выставления запросов в банки о движениях денежных средств по счетам индивидуальных предпринимателей;
· порядок постановки на налоговый учет индивидуальных предпринимателей в качестве плательщиков единого налога, уплачиваемого в связи с применением упрощенной системы налогообложения;
· основы финансовых отношений и кредитных отношений;
· судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;
· схемы ухода от налогов;
· порядок определения налогооблагаемой базы.
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: 
· проведение камеральных налоговых проверок.
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 старшего 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 № 3 (далее – отдел) ИФНС России № 31 по г. Москве (далее – Инспекция), на старшего государственного налогового инспектора возлагаются следующие должностные обязанности:
1) осуществлять контроль над соблюдением законодательства о налогах и сборах физическими лицами – индивидуальными предпринимателями при предоставлении ими налоговой отчетности, правильностью исчисления налогов в бюджет;
2) осуществлять мероприятия налогового контроля над декларированием индивидуальными предпринимателями сумм дохода, полученного в результате ведения ими предпринимательской деятельности;
3) проводить камеральные налоговые проверки;
4) уведомлять налогоплательщиков о необходимости представления деклараций по единому налогу,  уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения; 
5) проводить встречные налоговые проверки;
6) запрашивать сведения в банках о движениях по счетам индивидуальных предпринимателей;
7) осуществлять постановку на налоговый учет индивидуальных предпринимателей в качестве плательщиков единого налога, уплачиваемого в связи с применением упрощенной системы налогообложения;
8) в пределах необходимых для выполнения закрепленных служебных обязанностей, владеть нормами налогового, гражданского, административного права;
9) проводить прием налогоплательщиков согласно утвержденному времени приема;
10) самостоятельно повышать уровень профессиональных знаний в области налогообложения;
11) соблюдать сроки исполнения документов, заданий, поручений руководства;
12) строго выполнять обязанности государственного служащего определенные Законом РФ «О налоговых органах РФ» от 21.03.1991 № 943-1, Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым Кодексом РФ в пределах, необходимых для выполнения закрепленных за ним служебных обязанностей, владеть нормами налогового, гражданского, административного и трудового права;
13) сохранять конфиденциальность служебной информации;
14) обеспечивать сохранность служебных документов и бланков, соблюдать правила их использования,
15) соблюдать правила эксплуатации оргтехники, не допускать к работе на технических средствах посторонних лиц;
16) соблюдать сроки исполнения документов, заданий, поручений руководства;
17) знать функциональные роли, определенные для отдела, базы данных системы ЭОД. Уметь применять их при исполнении функций налогового администрирования;
18) соблюдать правила служебного распорядка, пожарной безопасности, производственной санитарии;
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:
- на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
- на ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
- на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
- на оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
- на доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
- на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
- 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;
- на защиту сведений о гражданском служащем;
- на должностной рост на конкурсной основе;
- на дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
- на членство в профессиональном союзе;
- на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
- на проведение по его заявлению служебной проверки;
- на защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
- на медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
- на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
- на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
- вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
           - 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.
10. Старший 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 № 3, настоящим должностным регламентом, поручениями руководства Инспекции.
11. Старший 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 старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным должностным регламентом
13. При исполнении служебных обязанностей старший 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 старшего государственного налогового инспектора.

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов инспекционных и иных решений

14. Старший 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. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
· положений об отделе и управлении;
· 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 старший 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 старшего 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. Старший 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 старший государственный налоговый инспектор 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.

Должностной регламент
	Главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 4

	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 № 4 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 камеральных проверок.
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 центрального аппарата Федеральной налоговой службы; 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)»;
· Федеральный закон от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Закон г. Москвы от 09.07.2008г. №33 «О транспортном налоге»;
· Закон г. Москвы от 24.11.2004г. №74 «О земельном налоге»;
· Закон г. Москвы от 19.11.2014г. №51 «О налоге на имущество физических лиц».
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. 
6.5. Наличие функциональных знаний: 
· порядок и сроки рассмотрения обращений граждан;
· требования к составлению акта камеральной проверки;
· судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;
· порядок определения налогооблагаемой базы.
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 (далее – отдел) ИФНС России № 31 по г. Москве (далее – Инспекция), на главного государственного налогового инспектора возлагаются следующие должностные обязанности: 
	-сохранять конфиденциальность служебной информации, а также персональных данных о работниках (сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни).
	-выполнять указания и распоряжения начальника отдела и начальника Инспекции;
	 -обеспечивать сохранность служебных документов, бланков, печатей, штампов и соблюдать правила их использования.
	 -соблюдать правила эксплуатации оргтехники, не допускать к работе на технических средствах посторонних лиц.
	 -соблюдать сроки исполнения документов, заданий, поручений руководства.
	-придерживаться установленной в Инспекции субординации, соблюдать правила делового общения и нормы этикета.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:
· представлять отдел по вопросам, относящимся к его ведению;
· вносить предложения по совершенствованию работы отдела 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;
· 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 №4,  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 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:
- составления отчетов и докладных записок об исполнительской дисциплине в Инспекции;
-получения от начальников отделов необходимой информации для выполнения должностных обязанностей.

V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать 
при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) 
проектов инспекционных 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 и управлении;
· 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 
инспекционных 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 главный государственный налоговый инспектор 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.

























Должностной регламент
	старшего специалиста 2 разряда 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) старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок № 5 Инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по г. Москве (далее – старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".
Регистрационный номер (код) должности – 11-4-4-089.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: осуществление налогового контроля.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старший специалист 2 разряда осуществляется начальником ИФНС России № 31 по г. Москве.
5. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие профессионального 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 центрального аппарата Федеральной налоговой службы; 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»;
· 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)»;
- «Регламент планирования и подготовки выездных налоговых проверок» утвержденный приказом ФНС России от 05.10.2009 №ММ-8-2/41дсп@
- 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»
Старший специалист 2 разряда 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;
- правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы;
- правила делового этикета;
- служебного распорядка Инспекции;
- 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 старшего специалиста 2 разряда, 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 старшего специалиста 2 разряда возлагаются следующие должностные обязанности:
- в пределах необходимых для выполнения закрепленных за ним служебных обязанностей, владеть нормами налогового, гражданского, административного, трудового права;
- 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;
- направлять запросы в инспекции по вопросам входящих в компетенцию отдела;
- осуществлять работу по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников: информации от правоохранительных, таможенных и других контролирующих органов, финансово-кредитных организаций, органов статистики и сертификации, ГИБДД МВД России, других данных. Мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;
- 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, а также же распоряжениям 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 сдача 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;
- 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;
- представлять начальнику отдела информацию отдельно по каждому направлению по результатам проведенного самоконтроля.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда имеет право на:
· представлять отдел по вопросам, относящимся к его ведению;
· вносить предложения по совершенствованию работы отдела 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;
· осуществлять иные полномочия, входящие в компетенцию отдела. 
10. Старший специалиста 2 разряда  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 налоговых проверок №5,  настоящим должностным регламентом,  поручениями руководства Инспекции.
11. Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным должностным регламентом
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда 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 старшего специалиста 2 разряда.

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов инспекционных и иных решений

14. Старший специалист 2 разряда 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. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
· положений об отделе и управлении;
· 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 старший специалист 2 разряда 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 старшего специалиста 2 разряда 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. Старший специалист 2 разряда 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 старшего специалиста 2 разряда 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.






























Должностной регламент
	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) государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 5 Инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по      г. Москве (далее - государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-096.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется начальником ИФНС России № 31 по г. Москве.
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности 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 центрального аппарата Федеральной налоговой службы; 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)»;
- «Регламент планирования и подготовки выездных налоговых проверок» утвержденный приказом ФНС России от 05.10.2009 №ММ-8-2/41дсп@;
- 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».
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, ъ 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;
- правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы, основ управления, организации труда и делопроизводства;
- передового отечественного и зарубежного опыта налогового администрирования;
- форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями с гражданами, правил делового этикета;
- правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
- служебного распорядка Инспекции;
- порядка работы со служебной информацией;
- 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; должностного регламента.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
- аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий;
- взаимодействия с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма;
- подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники;
- 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 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 государственного налогового инспектора возлагаются следующие должностные обязанности: Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции, государственный налоговый инспектор выполняет 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, проведение мероприятий налогового контроля с последующим составлением заключений результатов предпроверочного анализа для включения в план выездных налоговых проверок;
- осуществлять анализ показателей налоговой и (или) бухгалтерской отчетности налогоплательщиков, подавших заявление на миграцию, проведение по таким налогоплательщикам мероприятий налогового контроля с последующим составлением заключений результатов предпроверочного анализа для включения в план выездных налоговых проверок;
- осуществлять анализ показателей налоговой и (или) бухгалтерской отчетности налогоплательщиков, подавших заявление на ликвидацию (реорганизацию), проведение по таким налогоплательщикам мероприятий налогового контроля и составление докладных записок для принятия решения о целесообразности (нецелесообразности) включения в план выездных налоговых проверок;
- 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;
- проводить обобщение результатов ответов, полученных в результате истребованных документов (информации) по конкретным сделкам у исследуемого налогоплательщика в порядке статьи 93.1 НК РФ;
- направлять запросы в инспекции по вопросам входящих в компетенцию отдела;
- осуществлять работу по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников: информации от правоохранительных, таможенных и других контролирующих органов, финансово-кредитных организаций, органов статистики и сертификации, ГИБДД МВД России, других данных. Мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;
- 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, а также же распоряжениям 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 сдача 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;
- 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 государственный налоговый инспектор имеет право:
- обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
- ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
- оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
- получение в установленном порядке информации, данных и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
- доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
- доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
- 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;
- защиту сведений о гражданском служащем;
- должностной рост на конкурсной основе;
- дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
- членство в профессиональном союзе;
- рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
- проведение по его заявлению служебной проверки;
- защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
- медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
- государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
- государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
- вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, положением об Инспекции, утвержденным руководителем Управления, положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны, а также за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности, определенной уголовным, административным, гражданским законодательством Российской федерации, а также законодательством о гражданской службе.

IV. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать решения

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным должностным регламентом
13. При исполнении служебных обязанностей 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 государственного налогового инспектора.

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать 
при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) 
проектов инспекционных и иных решений

14. 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. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
· положений об отделе и управлении;
· 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 
инспекционных и иных решений, порядок согласования и 
принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями 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 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. 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 государственный налоговый инспектор 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.




































Должностной регламент
	главного государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок № 6  

	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 налоговых проверок № 6 ИФНС России № 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 камеральных проверок.
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 центрального аппарата Федеральной налоговой службы; 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)»;
· положение об отделе камеральных проверок № 6;
· приказы Инспекции;
· приказы Управления.
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;
- разъяснения и рекомендаций налогового законодательства;
- принятия участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, отчета, плана, доклада, решения;
- информирования начальника отдела камеральных проверок № 6 для  принятия им соответствующего решения;
- осуществления проверки документов и запрашивания дополнительной информации;
- исполнения соответствующих документов или направления его другому исполнителю;
- принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
- визирования надлежащим образом актов по результатам камеральной налоговой проверки, копии решений по результатам камеральной налоговой проверки, вынесенных в соответствии со ст. 100, 101, 101.4 Налогового Кодекса Российской Федерации. 
6.5. Наличие функциональных знаний: 
· порядок и сроки проведения камеральных проверок;
· требования к составлению акта камеральной проверки;
· основы финансовых отношений и кредитных отношений;
· судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;
· схемы ухода от налогов;
· порядок определения налогооблагаемой базы.
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 № 6 (далее – отдел) ИФНС России № 31 по г. Москве (далее – Инспекция), на главного государственного налогового инспекора возлагаются следующие должностные обязанности:
- Оформление результатов камеральной налоговой проверки  в соответствии со статьей 100 Налогового кодекса РФ.
·  Вынесение решений  по результатам камеральных налоговых проверок в соответствии со статьей 101 Налогового кодекса РФ.
· Оформление материалов проверок  в соответствии со статьей 101.4 Налогового кодекса РФ.
· Проверка правильности составления расчетов (налоговых деклараций) по налогам и сборам, включающая в себя арифметический подсчет итоговых сумм налогов и сборов, подлежащих уплате в бюджет; проверка обоснованности применения ставок налога,  налоговых льгот, правильности отражения показателей, необходимых для исчисления налогооблагаемой базы; проверка своевременности представления расчетов (деклараций) по налогам и сборам в налоговый орган.
· Выполнение контрольных заданий, определенных указаниями Управления, а также по распоряжению начальника инспекции или его заместителя.
· Истребование у налогоплательщика дополнительных сведений,  получение   объяснений   и     документов,    подтверждающих   правильность  исчисления и своевременность уплаты налогов и сборов.
· Представление юридическому отделу  материалов для привлечения к административной ответственности.
· Направление материалов в юридический отдел для привлечения к административной ответственности за нарушение срока представления отчетов о движении средств по счетам (вкладам) в банках за пределами территории Российской Федерации. 
· Осуществление взаимодействия с правоохранительными и иными контролирующими органами по предмету деятельности Отдела.
· Работа с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля.
· Участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
· Формирование установленной отчетности по предмету деятельности Отдела.
· Подготовка информационных материалов для начальника инспекции и заместителя начальника инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела.
· Ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела.
· Обеспечение своевременного и достоверного заполнения  ПК «СЭОД» в рамках компетенции Отдела.
· Проведение мероприятий самостоятельного оперативного контроля деятельности Отдела.
· Взаимодействие со структурными подразделениями Инспекции в рамках компетенции отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право:
· разъяснения и рекомендации налогового законодательства;
· принятие участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, отчета, плана, доклада, решения;
· информирования начальника отдела камеральных проверок № 6 для принятия им соответствующего решения;
· осуществления проверки документов и запрашивания дополнительной информации;
· исполнения соответствующих документов или направления его другому исполнителю;
· принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
· визирования надлежащим образом актов по результатам камеральной налоговой проверки, копии решений по результатам камеральной налоговой проверки, вынесенных в соответствии со ст. 100, 101, 101.4 Налогового Кодекса Российской Федерации. 
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 № 6,  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 и управлении;
· 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 главный государственный налоговый инспектор 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.


























Должностной регламент
	старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок № 9

	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) старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок № 9 инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по г. Москве (далее –  старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-4-4-089.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: осуществление налогового контроля.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляется начальником ИФНС России № 31 по г. Москве.
5. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда 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 центрального аппарата Федеральной налоговой службы; 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»;
· 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)»;
старшего специалиста 2 разряда 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;
- сбор и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности
- применение компьютерной и другой оргтехники 
6.5. Наличие функциональных знаний: 
- порядок и сроки проведения камеральных проверок расчетов по форме 6-НДФЛ;
- Расчетов по страховым взносам; анализ справок по форме 2-НДФЛ;
- требования к составлению акта камеральной проверки;
- основы финансовых отношений и кредитных отношений;
- судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;
- схемы ухода от налогов;
- порядок определения налогооблагаемой базы.
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 старшего специалиста 2 разряда, 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 № 9  (далее – отдел) ИФНС России № 31 по г. Москве (далее – Инспекция), на старшего специалиста 2 разряда возлагаются следующие должностные обязанности:
- проводить анализ и контрольные мероприятия по представленным справкам  по форме 2-НДФЛ по налогу на доходы физических лиц налоговыми агентами, проводить мероприятия по привлечению налоговых агентов к исполнению обязанности по представлению справок по форме 2-НДФЛ;
- проводить камеральные проверки и контрольные мероприятия по представленным расчетам по форме 6-НДФЛ по налогу на доходы физических лиц налоговыми агентами по вопросу соблюдения законодательства РФ о налогах и сборах, проводить мероприятия по привлечению налоговых агентов исполнения обязанности по представлению расчетов по форме 6-НДФЛ;
- проводить камеральные проверки и контрольные мероприятия по представленным расчетам по страховым взносам по вопросу соблюдения законодательства РФ о налогах и сборах, проводить мероприятия по привлечению юридических лиц к исполнения обязанности по представлению расчетов  по страховым взносам;
- обеспечивать оформление результатов камеральных налоговых проверок в соответствии со статьями 100 и 101 НК РФ и оформление материалов в соответствии со статьей 101.4 НК РФ при обнаружении фактов, свидетельствующих о нарушения законодательства о налогах и сборах, ответственность 
за которые установлена НК РФ (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном 
статьей 101 НК РФ);
- обеспечивать привлечение налогоплательщиков (налоговых агентов) к налоговой ответственности в соответствии со статьями 119.1, 123, 126, 126.1 НК РФ;
- проверять правильность составления расчетов по НДФЛ и по страховым взносам, обоснованность применения ставок налога (взноса), налоговых льгот, правильности отражения показателей, необходимых для исчисления налогооблагаемой базы, а также своевременность представления расчетов  по НДФЛ и по страховым взносам в налоговый орган;
- осуществлять выдачу заверенных Инспекцией копий справок по форме 2-НДФЛ, представленных налоговыми агентами, на основании письменных запросов иностранных налогоплательщиков с приложением к ним копии справок по форме 2-НДФЛ в целях дальнейшего представления этих копий в налоговые органы иностранных государств, резидентами которых являются данные физические лица;
- участвовать в рассмотрении представленных налогоплательщиками (налоговыми агентами) возражений по актам камеральных налоговых проверок;
- проводить мероприятия по реализации материалов проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях;
- истребовать у налогоплательщика (налогового агента) дополнительных сведений, получать объяснений и документов, подтверждающих правильность исчисления и своевременность уплаты налогов и сборов;
- представлять правовому отделу материалы для привлечения к административной ответственности;
- передавать отделу урегулирования задолженности решений, вынесенных в соответствии со статьями 101, 101.4 НК РФ, для дальнейшего взыскания сумм налогов и штрафов, доначисленных по результатам камеральных налоговых проверок;
- проводить допрос должностных лиц и (или) учредителей налогоплательщика (налогового агента) и иных физических лиц;
- знать функции и режимы ПК ЭОД, уметь применять их при исполнении функций налогового администрирования;
- выполнять работу по формированию выборок в ПК ЭОД, направленную на выполнение основных функций отдела;
- обеспечивать своевременное и достоверное внесение сведений в ПК «Система ЭОД» и иного программного обеспечения Инспекции, уметь применять их при исполнении функций налогового администрирования в рамках компетенции отдела;
- осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями Инспекции в рамках компетенции отдела;
- направлять запросы в налоговые органы по вопросам входящих в компетенцию отдела;
- вести журнал запросов иностранных налогоплательщиков по выдаче заверенных Инспекцией копий справок по форме 2-НДФЛ, представленных налоговыми агентами, в целях дальнейшего представления этих копий в налоговые органы иностранных государств, резидентами которых являются данные физические лица;
- выполнять контрольные задания, определенные указаниями Управления, а также же  распоряжениями начальника инспекции или его заместителя; 
- принимать участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- принимать участие в подготовке информационных материалов для начальника Инспекции  и заместителя начальника 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 отдела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел, осуществлять хранение и сдача 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;
-проводить экономическую, профессионально-техническую учебу по доведению до сотрудников отдела инструктивного материала, изменений и дополнений, относящихся к налоговому законодательству;
- 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;
- осуществлять координацию деятельности сотрудников отдела, направленную на выполнение основных функций отдела;
- соблюдать и контролировать правила служебного распорядка, пожарной безопасности;
- в пределах необходимых для выполнения закрепленных за ним служебных обязанностей, владеть нормами налогового, гражданского, административного, трудового права;
- представлять начальнику отдела информацию отдельно по каждому направлению по результатам проведенного самоконтроля.
- участвовать в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций;
- проходить обучения по вопросам гражданской обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда имеет право:
1) обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
2) ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
3) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
6) доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
7) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
8) 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;
9) защиту сведений о гражданском служащем;
10) должностной рост на конкурсной основе;
 11) дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ и другими федеральными законами;
12) членство в профессиональном союзе;
13) рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ и другими федеральными законами;
14) проведение по его заявлению служебной проверки;
15) защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
16) медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
17) государственную защиту своей жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
18) государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
19) вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
10. Старший специалист 2 разряда 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 № 9, настоящим должностным регламентом,  поручениями руководства Инспекции.
11. Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным должностным регламентом
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда 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 государственного налогового инспектора.
V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов инспекционных и иных решений

14. Старший специалист 2 разряда 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. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
· положений об отделе и управлении;
· 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 старший специалист 2 разряда 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 старшего специалиста 2 разряда 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. Старший специалист 2 разряда 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 старшего специалиста 2 разряда 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.








Должностной регламент
	государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 9

	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) государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 9 инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по      г. Москве (далее –  государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты.
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-096
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется начальником ИФНС России № 31 по г. Москве.
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности 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 центрального аппарата Федеральной налоговой службы; 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)»;
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;
- сбор и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности
- применение компьютерной и другой оргтехники 
6.5. Наличие функциональных знаний: 
- порядок и сроки проведения камеральных проверок расчетов по форме 6-НДФЛ;
- расчетов по страховым взносам; анализ справок по форме 2-НДФЛ;
- требования к составлению акта камеральной проверки;
- основы финансовых отношений и кредитных отношений;
- судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;
- схемы ухода от налогов;
- порядок определения налогооблагаемой базы.
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 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 № 9 (далее – отдел) ИФНС России № 31 по г. Москве (далее – Инспекция), на государственного налогового инспектора возлагаются следующие должностные обязанности:
- проводить анализ и контрольные мероприятия по представленным справкам  по форме 2-НДФЛ по налогу на доходы физических лиц налоговыми агентами, проводить мероприятия по привлечению налоговых агентов к исполнению обязанности по представлению справок  по форме 2-НДФЛ;
- проводить камеральные проверки и контрольные мероприятия по представленным расчетам по форме 6-НДФЛ по налогу на доходы физических лиц налоговыми агентами по вопросу соблюдения законодательства РФ о налогах и сборах, проводить мероприятия по привлечению налоговых агентов исполнения обязанности по представлению расчетов  по форме 6-НДФЛ;
- проводить камеральные проверки и контрольные мероприятия по представленным расчетам по страховым взносам по вопросу соблюдения законодательства РФ о налогах и сборах, проводить мероприятия по привлечению юридических лиц к исполнения обязанности по представлению расчетов  по страховым взносам;
- обеспечивать оформление результатов камеральных налоговых проверок в соответствии со статьями 100 и 101 НК РФ и оформление материалов в соответствии со статьей 101.4 НК РФ при обнаружении фактов, свидетельствующих о нарушения законодательства о налогах и сборах, ответственность 
за которые установлена НК РФ (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном 
статьей 101 НК РФ);
- обеспечивать привлечение налогоплательщиков (налоговых агентов) к налоговой ответственности в соответствии со статьями 119.1, 123, 126, 126.1 НК РФ;
- проверять правильность составления расчетов по НДФЛ и по страховым взносам, обоснованность применения ставок налога (взноса), налоговых льгот, правильности отражения показателей, необходимых для исчисления налогооблагаемой базы, а также своевременность представления расчетов  по НДФЛ и по страховым взносам в налоговый орган;
- осуществлять выдачу заверенных Инспекцией копий справок по форме 2-НДФЛ, представленных налоговыми агентами, на основании письменных запросов иностранных налогоплательщиков с приложением к ним копии справок по форме 2-НДФЛ в целях дальнейшего представления этих копий в налоговые органы иностранных государств, резидентами которых являются данные физические лица;
- участвовать в рассмотрении представленных налогоплательщиками (налоговыми агентами) возражений по актам камеральных налоговых проверок;
- проводить мероприятия по реализации материалов проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях;
- истребовать у налогоплательщика (налогового агента) дополнительных сведений, получать объяснений и документов, подтверждающих правильность исчисления и своевременность уплаты налогов и сборов;
- представлять правовому отделу материалы для привлечения к административной ответственности;
- передавать отделу урегулирования задолженности решений, вынесенных в соответствии со статьями 101, 101.4 НК РФ, для дальнейшего взыскания сумм налогов и штрафов, доначисленных по результатам камеральных налоговых проверок;
- проводить допрос должностных лиц и (или) учредителей налогоплательщика (налогового агента) и иных физических лиц;
- знать функции и режимы ПК ЭОД, уметь применять их при исполнении функций налогового администрирования;
- выполнять работу по формированию выборок в ПК ЭОД, направленную на выполнение основных функций отдела;
- обеспечивать своевременное и достоверное внесение сведений в ПК «Система ЭОД» и иного программного обеспечения Инспекции, уметь применять их при исполнении функций налогового администрирования в рамках компетенции отдела;
- осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями Инспекции в рамках компетенции отдела;
- направлять запросы в налоговые органы по вопросам входящих в компетенцию отдела;
- вести журнал запросов иностранных налогоплательщиков по выдаче заверенных Инспекцией копий справок по форме 2-НДФЛ, представленных налоговыми агентами, в целях дальнейшего представления этих копий в налоговые органы иностранных государств, резидентами которых являются данные физические лица;
- выполнять контрольные задания, определенные указаниями Управления, а также же  распоряжениями начальника инспекции или его заместителя; 
- принимать участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- принимать участие в подготовке информационных материалов для начальника Инспекции и заместителя начальника 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 отдела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел, осуществлять хранение и сдача 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;
-проводить экономическую, профессионально-техническую учебу по доведению до сотрудников отдела инструктивного материала, изменений и дополнений, относящихся к налоговому законодательству;
- 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;
- осуществлять координацию деятельности сотрудников отдела, направленную на выполнение основных функций отдела;
- соблюдать и контролировать правила служебного распорядка, пожарной безопасности;
- в пределах необходимых для выполнения закрепленных за ним служебных обязанностей, владеть нормами налогового, гражданского, административного, трудового права;
- представлять начальнику отдела информацию отдельно по каждому направлению по результатам проведенного самоконтроля.
- участвовать в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций;
- проходить обучения по вопросам гражданской обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:
1) обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
2) ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
3) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
6) доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
7) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
8) 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;
9) защиту сведений о гражданском служащем;
10) должностной рост на конкурсной основе;
 11) дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ и другими федеральными законами;
12) членство в профессиональном союзе;
13) рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ и другими федеральными законами;
14) проведение по его заявлению служебной проверки;
15) защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
16) медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
17) государственную защиту своей жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
18) государственное  пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
19) вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
10. 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 № 9, настоящим должностным регламентом, поручениями руководства Инспекции.
11. 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 государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать решения

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным должностным регламентом
13. При исполнении служебных обязанностей 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 государственного налогового инспектора.
V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать 
при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) 
проектов инспекционных и иных решений

14. 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. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
· положений об отделе и управлении;
· 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 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 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. 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 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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I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 9 инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по г. Москве (далее –  государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты.
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется начальником ИФНС России № 31 по г. Москве.
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего 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 центрального аппарата Федеральной налоговой службы; 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 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)»;
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;
- сбор и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности
- применение компьютерной и другой оргтехники 
6.5. Наличие функциональных знаний: 
- порядок и сроки проведения камеральных проверок расчетов по форме 6-       НДФЛ;     Расчетов по страховым взносам; анализ справок по форме 2-НДФЛ;
- требования к составлению акта камеральной проверки;
- основы финансовых отношений и кредитных отношений;
- судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;
- схемы ухода от налогов;
- порядок определения налогооблагаемой базы.
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 старшего 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 № 9  (далее – отдел) ИФНС России № 31 по г. Москве (далее – Инспекция), на старшего государственного налогового инспектора возлагаются следующие должностные обязанности:
- проводить анализ и контрольные мероприятия по представленным справкам  по форме 2-НДФЛ по налогу на доходы физических лиц налоговыми агентами, проводить мероприятия по привлечению налоговых агентов к исполнению обязанности по представлению справок  по форме 2-НДФЛ;
- проводить камеральные проверки и контрольные мероприятия по представленным расчетам по форме 6-НДФЛ по налогу на доходы физических лиц налоговыми агентами по вопросу соблюдения законодательства РФ о налогах и сборах, проводить мероприятия по привлечению налоговых агентов исполнения обязанности по представлению расчетов  по форме 6-НДФЛ;
- проводить камеральные проверки и контрольные мероприятия по представленным расчетам по страховым взносам по вопросу соблюдения законодательства РФ о налогах и сборах, проводить мероприятия по привлечению юридических лиц к исполнения обязанности по представлению расчетов  по страховым взносам;
- обеспечивать оформление результатов камеральных налоговых проверок в соответствии со статьями 100 и 101 НК РФ и оформление материалов в соответствии со статьей 101.4 НК РФ при обнаружении фактов, свидетельствующих о нарушения законодательства о налогах и сборах, ответственность 
за которые установлена НК РФ (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном 
статьей 101 НК РФ);
- обеспечивать привлечение налогоплательщиков (налоговых агентов) к налоговой ответственности в соответствии со статьями 119.1, 123, 126, 126.1 НК РФ;
- проверять правильность составления расчетов по НДФЛ и по страховым взносам, обоснованность применения ставок налога (взноса), налоговых льгот, правильности отражения показателей, необходимых для исчисления налогооблагаемой базы, а также своевременность представления расчетов  по НДФЛ и по страховым взносам в налоговый орган;
- осуществлять выдачу заверенных Инспекцией копий справок по форме 2-НДФЛ, представленных налоговыми агентами, на основании письменных запросов иностранных налогоплательщиков с приложением к ним копии справок по форме 2-НДФЛ в целях дальнейшего представления этих копий в налоговые органы иностранных государств, резидентами которых являются данные физические лица;
- участвовать в рассмотрении представленных налогоплательщиками (налоговыми агентами) возражений по актам камеральных налоговых проверок;
- проводить мероприятия по реализации материалов проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях;
- истребовать у налогоплательщика (налогового агента) дополнительных сведений,  получать   объяснений   и     документов,    подтверждающих   правильность  исчисления и своевременность уплаты налогов и сборов;
- представлять правовому отделу материалы для привлечения к административной ответственности;
- передавать отделу урегулирования задолженности решений, вынесенных в соответствии со статьями 101, 101.4 НК РФ, для дальнейшего взыскания сумм налогов и штрафов, доначисленных по результатам камеральных налоговых проверок;
- проводить допрос должностных лиц и (или) учредителей налогоплательщика (налогового агента) и иных физических лиц;
- знать функции и режимы ПК ЭОД, уметь применять их при исполнении функций налогового администрирования;
- выполнять работу по формированию выборок в ПК ЭОД, направленную на выполнение основных функций отдела;
- обеспечивать своевременное и достоверное внесение сведений в ПК «Система ЭОД» и иного программного обеспечения Инспекции, уметь применять их при исполнении функций налогового администрирования в рамках компетенции отдела;
- осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями Инспекции в рамках компетенции отдела;
- направлять запросы в налоговые органы по вопросам входящих в компетенцию отдела;
- вести журнал запросов иностранных налогоплательщиков по выдаче заверенных Инспекцией копий справок по форме 2-НДФЛ, представленных налоговыми агентами, в целях дальнейшего представления этих копий в налоговые органы иностранных государств, резидентами которых являются данные физические лица;
- выполнять контрольные задания, определенные указаниями Управления, а также же  распоряжениями начальника инспекции или его заместителя; 
- принимать участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- принимать участие в подготовке информационных материалов для начальника Инспекции  и заместителя начальника 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 отдела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел, осуществлять хранение и сдача 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;
-проводить экономическую, профессионально-техническую учебу по доведению до сотрудников отдела инструктивного материала, изменений и дополнений, относящихся к налоговому законодательству;
- 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;
- осуществлять координацию деятельности сотрудников отдела, направленную на выполнение основных функций отдела;
- соблюдать и контролировать правила служебного распорядка, пожарной безопасности;
- в пределах необходимых для выполнения закрепленных за ним служебных обязанностей, владеть нормами налогового, гражданского, административного, трудового права;
- представлять начальнику отдела информацию отдельно по каждому направлению по результатам проведенного самоконтроля.
- участвовать в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций;
- проходить обучения по вопросам гражданской обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:
1) обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
2) ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
3) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
6) доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
7) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
8) 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;
9) защиту сведений о гражданском служащем;
10) должностной рост на конкурсной основе;
 11) дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ и другими федеральными законами;
12) членство в профессиональном союзе;
13) рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ и другими федеральными законами;
14) проведение по его заявлению служебной проверки;
15) защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
16) медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
17) государственную защиту своей жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
18) государственное  пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
19) вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
10. Старший 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 № 9, настоящим должностным регламентом,  поручениями руководства Инспекции.
11. Старший 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 старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным должностным регламентом
13. При исполнении служебных обязанностей старший 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 государственного налогового инспектора.
V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать 
при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) 
проектов инспекционных и иных решений

14. Старший 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. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
· положений об отделе и управлении;
· 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 
инспекционных и иных решений, порядок согласования и 
принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший 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 старшего 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. Старший 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 старшего 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.


Должностной регламент
	Главного государственного налогового инспектора отдела истребования документов  

	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 истребования документов (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 истребования документов и допроса свидетелей.
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 центрального аппарата Федеральной налоговой службы; 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)»;
· Регламент организации работы налоговых органов при истребовании документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках, утвержденный приказом ФНС от 22.03.2007 № ММ-4-06/12дсп@, 
· Письмо ФНС России от 28.06.2007 № ШТ-14-06/278дсп@# «О применении отдельных положений приказа ФНС России от 22.03.2007 № ММ-4-06/12дсп@#»,
· Временный порядок работы программно-информационного комплекса «Истребование документов» и программного обеспечения «НП-Архив», утвержденным приказом УФНС России по г. Москве от 12.03.2010 г. № 109, с учетом изменений, утвержденных приказом УФНС России по г. Москве от 03.08.2010 г. №353.
 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;
· порядок обработки поступивших поручений об истребовании документов;
· порядок формирования требования о представлении документов в адрес контрагента проверяемого налогоплательщика;
· порядок оформления результатов истребования документов;
· порядок проведения допроса физических лиц;
6.5. Наличие функциональных знаний: 
· порядок и сроки проведения истребования документов (сроки формирования исходящих документов);
· сроки представления документов по требованию;
· требования к составлению документов при истребовании документов (информации);
· основы финансовых отношений;
· делопроизводство в отделе.
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: 
· Анализировать представленные организациями по требованиям комплекты документов и сопоставлять с представленной налоговой и бухгалтерской отчетностью за проверяемый период.
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 истребования документов (далее – отдел) ИФНС России № 31 по г. Москве (далее – Инспекция), на главного государственного налогового инспектора возлагаются следующие должностные обязанности:
· Осуществлять обработку поступивших поручений об истребовании документов;
· Выставлять требования о представлении документов в адрес контрагента проверяемого налогоплательщика;
· Анализировать представленные организациями по требованиям комплекты документов и сопоставлять с представленной налоговой и бухгалтерской отчетностью за проверяемый период;
· Оформлять результаты истребования документов;
· Производить допрос физических лиц;
· Осуществлять контроль над соблюдением законодательства о налогах и сборах предприятиями и организациями при предоставлении ими документов (соблюдение сроков представления документов по требованию);
· Соблюдать сроки проведения истребования документов;
· Осуществлять ведение делопроизводства в отделе, обеспечивать сохранность бланков строгой отчетности;
· Выполнять отдельные поручения начальника отдела, определяемые производственной необходимостью, но не обусловленные должностными обязанностями;
· Соблюдать сроки исполнения документов, заданий, поручений руководства;
· Обеспечивать сохранность служебных документов;
· Соблюдать правила эксплуатации оргтехники, не допускать к работе на технических средствах посторонних лиц.
· Придерживаться установленной в Инспекции субординации, соблюдать правила делового общения и нормы этикета.
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 Инспекции. 
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 истребования документов,  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 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 инспектор вправе или обязан участвовать 
при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) 
проектов инспекционных 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 и управлении;
· 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 
инспекционных 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.



































Должностной регламент
	старшего государственного налогового инспектора
отдела оперативного контроля

	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) старшего государственного налогового инспектора Инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по г. Москве (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".    
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: участие в контрольной работе по проведению проверок соблюдения налогоплательщиками законодательства  о применении контрольно-кассовой техники, регистрация и снятие с учёта контрольно-кассовой техники.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: участие в контрольной работе по проведению проверок соблюдения налогоплательщиками законодательства о применении контрольно-кассовой техники, регистрация  и снятие с учёта контрольно-кассовой техники.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется начальником ИФНС России № 31 по г. Москве.
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего 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 центрального аппарата Федеральной налоговой службы; 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, правахи обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»;
· Федеральный закон от 03.07.2016 N 290-ФЗ "О внесении изменений в Федеральный закон "О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт" и отдельные законодательные акты Российской Федерации";
"Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях" от 30.12.2001 N 195-ФЗ (ред. от 29.07.2017). 
Старший 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; 
6.5. Наличие функциональных знаний:
· порядок и сроки проведения административного расследования;
· требования к составлению протокола об административном правонарушении;
· судебно-арбитражная практика в части административных правонарушений;
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:
· регистрация и снятие с учета контрольно-кассовой техники;
· проведение проверок полноты оприходования денежных средств, полученных  с применением контрольно-кассовой техники;
· административное делопроизводство.
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 старшего 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 оперативного контроля (далее – отдел) ИФНС России № 31 по г. Москве (далее – Инспекция), на старшего государственного налогового инспектора возлагаются следующие должностные обязанности:
-Участие в организации контрольной работы по проведению проверок соблюдения налогоплательщиками законодательства о применении контрольно-кассовой техники; 
- Проведение проверок полноты оприходования денежных средств, полученных с применением контрольно-кассовой техники; 
 -  Регистрация и снятие с учёта контрольно-кассовой техники;
 - Организация контрольной работы по проверке фактов нарушений по информации, полученной от граждан и иных государственных, либо общественных организаций;
 - Ведение базы данных учета контрольно-кассовой техники, учета административного материала в рамках исполнения норм КоАП РФ, формирование статистической отчетности;
- Организация работы по игорному бизнесу, подготовка и выдача свидетельств о регистрации объекта (объектов) налогообложения налогом на игорный бизнес.
- участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 
- оказывать практическую помощь в работе молодым специалистам;
- участвовать в организации и осуществлении мероприятий по проведению совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- выполнять отдельные поручения начальника отдела, определяемые производственной необходимостью, но не обусловленные должностными обязанностями;
- соблюдать сроки исполнения документов, заданий, поручений руководства;
- обеспечивать сохранность служебных документов;
- обеспечивать своевременное внесение сведений в АИС «Налог 2 Москва», ПК «Система ЭОД» и иного программного обеспечения инспекции, уметь применять их при исполнении функций налогового администрирования;
- соблюдать правила эксплуатации оргтехники, не допускать к работе на технических средствах посторонних лиц;
- соблюдать и контролировать правила служебного распорядка, пожарной безопасности;
- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
- в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
- в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.
- обеспечивать подготовку и составление отчетов, информации и пояснительных записок к ним по предмету деятельности отдела;
- участвовать в рассмотрении писем, заявлений, жалоб налогоплательщиков и в подготовке ответов на вопросы, входящие в компетенцию отдела;
- оказывать практическую помощь в работе молодым специалистам;
- участвовать в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении, совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- принимать участие в формировании установленной отчетности по предмету деятельности отдела;
- обеспечивать подготовку и составление отчетов, информации и пояснительных записок к ним по предмету деятельности отдела;
- участвовать в рассмотрении писем, заявлений, жалоб налогоплательщиков и в подготовке ответов на вопросы, входящие в компетенцию отдела;
- выполнять отдельные поручения начальника отдела, определяемые производственной необходимостью, но не  обусловленные должностным регламентом.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:
· вносить предложения по совершенствованию работы отдела 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. Старший 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 оперативного контроля, настоящим должностным регламентом, поручениями руководства Инспекции.
11. Старший 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 старший государственный налоговый инспектор  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным должностным регламентом
13. При исполнении служебных обязанностей старший 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 старшего государственного налогового инспектора .

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и(или) проектов управленческих и иных решений
14. Старший 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. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
· положений об отделе и управлении;
· 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 старший 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 старшего 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. Старший 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 старший государственный налоговый инспектор 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.











Должностной регламент
	главного государственного налогового инспектора
отдела обеспечения процедуры банкротства

	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 обеспечения процедуры банкротства ИФНС России № 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: представление интересов Российской Федерации в делах о банкротстве юридических и физических лиц.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: представление интересов Российской Федерации в делах о банкротстве.
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 центрального аппарата Федеральной налоговой службы; 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)»;
· Федеральный закон от 26.10.2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве);
· Постановление Правительства Российской Федерации от 29.05.2004 № 257 «Об обеспечении интересов Российской Федерации как кредитора в делах о банкротстве и в процедурах банкротства»;
· Приказ Минэкономразвития России от 19.10.2007 N 351 «Об утверждении Порядка выбора органом, уполномоченным представлять в делах о банкротстве и в процедурах банкротства требования об уплате обязательных платежей и требования Российской Федерации по денежным обязательствам, саморегулируемой организации арбитражных управляющих при подаче в арбитражный суд заявления о признании должника банкротом и внесении изменений в Приказ Минэкономразвития России от 3 августа 2004 г. № 219 «О Порядке голосования уполномоченного органа в делах о банкротстве и в процедурах банкротства при участии в собраниях кредиторов»;
· Приказ Минэкономразвития России от 3 августа 2004 г. № 219 «О Порядке голосования уполномоченного органа в делах о банкротстве и в процедурах банкротства при участии в собраниях кредиторов»;
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;
- порядок формирования дел о банкротстве;
- порядок взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, в части обеспечения процедуры банкротства;
- порядок участия в собраниях кредиторов и участии в судебных заседаниях, в части компетенции обеспечения процедуры банкротства;
6.5. Наличие функциональных знаний: 
· порядок и сроки предъявления требований для включения в реестр требований кредиторов должников (физических и юридических лиц)
· требования к составлению требований уполномоченного органа к включению в реестр требований кредиторов;
· основы финансовых отношений и кредитных отношений;
· судебно-арбитражная практика в части обеспечения процедуры банкротства;
· порядок подготовки и подачи решений уполномоченного органа о подаче или об отложении подачи в арбитражный суд заявления уполномоченного органа о признании несостоятельным (банкротом);
· сроки возникновения и условия при которых возникают признаки банкротства у юридических и физических лиц.
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 обеспечении процедуры банкротства.
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 обеспечения процедуры банкротства (далее – отдел) ИФНС России № 31 по г. Москве (далее – Инспекция), на главного государственного налогового инспектора возлагаются следующие должностные обязанности:
- соблюдать сроки исполнения документов, заданий, поручений руководства;
-	выполнять указания и распоряжения начальника отдела и начальника Инспекции;
-	давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в его компетенцию;
-	запрашивать в установленном порядке от подразделений Инспекции, организаций, независимо от их организационно-правовой формы, материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в его компетенцию;
-	принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с функциями и  должностными обязанностями;
-	знакомиться в подразделениях Инспекции с документами, необходимыми для выполнения возложенных на него задач;
- осуществлять формирование установленной отчетности по предмету деятельности Отдела;
- осуществлять ведение в установленном порядке делопроизводства, хранения и сдачи в архив документов отдела.
- участие в осуществлении функций и реализации полномочий уполномоченного органа по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в делах о банкротстве и процедурах банкротства в отношении организаций, расположенных в районах подконтрольных Инспекции.
- осуществление мониторинга финансового состояния стратегических предприятий и организаций и организаций оборонно–промышленного комплекса в отношении организаций, расположенных в районах подконтрольных Инспекции.
- осуществление мониторинга финансового состояния предприятий и организаций I группы, не находящихся в процедуре банкротства в отношении организаций, расположенных в районах подконтрольных Инспекции.
- проведение мониторинга организаций, находящихся в процедуре банкротства в отношении третьих лиц.
- отслеживать публикацию в газете «КоммерсантЪ» по организациям, находящихся на учете в инспекции и принимать меры в соответствии с российским законодательством.
-  Предъявление требований уполномоченного органа в делах о банкротстве и в процедурах банкротства.
-  Заполнение информационного «журнала» по делам о банкротстве в ПК Система ЭОД Москва.
-  Взаимодействие с органами прокуратуры РФ по вопросам привлечения к ответственности за неисполнение норм законодательства о несостоятельности (банкротстве).
-   Контроль подготовки и анализ документов представляемых Инспекциями по установленным формам отчетности;
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право на:
· обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
· ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
· оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
· получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
· доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
· доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
· 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;
· защиту сведений о гражданском служащем;
· должностной рост на конкурсной основе;
· дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
· членство в профессиональном союзе;
·  рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
· проведение по его заявлению служебной проверки;
· защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
· медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
· государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
· государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
· осуществлять иные полномочия, входящие в компетенцию отдела обеспечения процедуры банкротства ИФНС России № 31 по г. Москве.
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 обеспечения процедуры банкротства, 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 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) иных инспекционных проектов 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 и управлении;
· 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.




































Должностной регламент
	старшего государственного налогового инспектора 
контрольно-аналитического отдела 

	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) старшего государственного налогового инспектора Инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по г. Москве (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля посредством проведения налоговых проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора: осуществляется начальником ИФНС России № 31 по г. Москве.
5. Старший государственный налоговый инспектор: непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего 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 центрального аппарата Федеральной налоговой службы; 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)»;
Старший 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;
- порядок проведения выездных налоговых проверок;
- порядок проведения камеральных налоговых проверок;
- порядок проведения мероприятий налогового контроля;
- порядок проведения встречных проверок;
- порядок рассмотрения дел о налоговых правонарушениях;
- порядок оформления в установленном порядке результатов проведенных налоговых проверок и принятие мер в отношении налогоплательщиков, допустивших нарушение налогового законодательства; 
- порядок рассмотрения представленных налогоплательщиками возражений по актам налоговых проверок;
- порядок обжалования решения налогового органа о привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения или решения об отказе в привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения.

6.5. Наличие функциональных знаний: 
· порядок и сроки проведения камеральных налоговых проверок;
· порядок и сроки проведения выездных налоговых проверок;
· требования к составлению акта камеральной налоговой проверки;
· требования к составлению акта выездной налоговой проверки;
· основы финансовых отношений и кредитных отношений;
· судебно-арбитражная практика в части камеральных налоговых проверок;
· судебно-арбитражная практика в части выездных налоговых проверок;
· схемы ухода от налогов;
· порядок определения налогооблагаемой базы.
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.
· анализ результатов контрольной работы, проводимой при выездных 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 старшего 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 (далее – отдел) ИФНС России № 31 по г. Москве (далее – Инспекция), на старшего государственного налогового инспектора возлагаются следующие должностные обязанности:
- направлять по запросам из других налоговых органов в инспекции имеющуюся информацию по допросам руководителей организаций;
- осуществлять работу по взаимодействию с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
- проводить мероприятий налогового контроля в рамках камеральных налоговых проверок 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 органы по месту учета «выгодоприобретателя»;
- формировать и направлять в Управление заключения 
по проведенным мероприятиям налогового контроля в отношении участников схем уклонения  от налогообложения;
- проведение мероприятий налогового контроля в рамках предпроверочного анализа финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков – «выгодоприобретателей»;
- проведение мероприятий налогового контроля в рамках выездных налоговых проверок налогоплательщиков – «выгодоприобретателей»;
- проведение в установленном порядке дополнительных мероприятий налогового контроля, ознакомление налогоплательщиков с результатами проведенных дополнительных мероприятий налогового контроля;
- оформление в установленном порядке результатов проведенных налоговых проверок и принятие мер в отношении налогоплательщиков, допустивших нарушение законодательства, в рамках установленной компетенции;
          - участие в рамках установленной компетенции рассмотрения жалоб (апелляционных жалоб) на акты ненормативного характера налогового органа, действия (бездействие)  его должностных лиц в части вопросов, относящихся 
к компетенции отдела, возражений на акты налоговых проверок, в досудебных и, при необходимости, судебных разбирательствах.
- анализ и систематизация всех выявленных с использованием 
ПК «АСК НДС-2» расхождений в Инспекции, причин их образования 
и разработка предложений по их устранению;
- анализ модели поведения участников схем уклонения 
от налогообложения;
- разработка предложений по внесению изменений в налоговое законодательство и единым подходам к проверке в рамках установленной	 компетенции;
- обеспечение актуализации информационных ресурсов Инспекции 
в рамках установленной сферы деятельности;
- подготовка информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;
- участие в организации и осуществлении мероприятий 
по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию Отдела;
- формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела;     
- выполнение контрольных заданий, установленных Управлением, 
а также распоряжений начальника инспекции или его заместителя;
- подготовка информационных материалов для начальника инспекции и заместителя начальника инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;
- проведения мероприятий самостоятельного оперативного контроля деятельности Отдела;
- ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов Отдела;
- осуществление взаимодействия с другими структурными подразделениями инспекции  в рамках компетенции отдела;
- осуществление иных функций, предусмотренных законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами;
- обеспечивать сохранность служебных документов;
- обеспечивать своевременное внесение сведений в АИС «Налог 2 Москва», ПК «Система ЭОД» и иного программного обеспечения инспекции, уметь применять их при исполнении функций налогового администрирования;
- соблюдать правила эксплуатации оргтехники, не допускать к работе на технических средствах посторонних лиц;
- соблюдать и контролировать правила служебного распорядка, пожарной безопасности.
- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
- осуществляет мероприятия направленные на профилактику и противодействия коррупции в отделе; 
- в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
- в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:
· вносить предложения по совершенствованию работы отдела 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. Старший 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 контрольно-аналитическом отделе,  настоящим должностным регламентом,  поручениями руководства Инспекции.
11. Старший 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 старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным должностным регламентом
13. При исполнении служебных обязанностей старший 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 старшего государственного налогового инспектора.

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов решений

14. Старший 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. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
· положений об отделе и управлении;
· 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 старший 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 старшего 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. Старший 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 старшего 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;
· [bookmark: _GoBack]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.


