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I. Общие положения


1.1 Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №2  Межрайонной ИФНС России № 1 по Рязанской области (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".


1.2. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 1  по Рязанской области (далее – инспекции). 

Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

 
1.3. В своей деятельности руководствуется  Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, положением об инспекции, положением об отделе камеральных проверок №2, (далее- отдел), должностным регламентом, документами, регламентирующими работу со служебной информацией, иными федеральными и региональными нормативно-правовыми актами Российской Федерации.


1.4. В своей деятельности главный государственный налоговый инспектор может замещать временно отсутствующего другого главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №2.

             В период временного отсутствия гражданского служащего его полномочия делегируются другому главному государственному налоговому инспектору отдела камеральных проверок №2.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру

знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы

(государственной службы иных видов) или стажу (опыту)

работы по специальности

   Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

2.1. В соответствии со статьей 12 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» главный государственный налоговый инспектор отдела должен иметь высшее образование.
2.2. В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 27.09.2005  № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих» при назначении на должность главного государственного налогового инспектора  стаж государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) должен составлять не менее двух лет или не менее четырех лет  стажа работы по специальности.

2.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей главного государственного налогового инспектора,  устанавливаются на основании приказов ФНС России, утверждающих квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей федеральными государственными гражданскими служащими центрального аппарата и территориальных органов Федеральной налоговой службы; приказа ФНС России от 16.04.2012 № ММВ-7-4/241@ «Об утверждении перечня должностей федеральной государственной гражданской службы в Федеральной налоговой службе, к которым предъявляются квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий специального уровня»:


 Главный государственный налоговый инспектор должен знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы; указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства; нормы делового общения, формы и методы работы с применением автоматизированных средств инспекции, служебный распорядок инспекции, порядок работы со служебной информацией; правила охраны труда, противопожарной безопасности, формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета; настоящий должностной регламент.

Главный государственный налоговый инспектор должен иметь следующие знания базового уровня в области информационно-коммуникационных технологий: 

знание 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.
Главный государственный налоговый инспектор должен иметь профессиональные навыки: 

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела камеральных проверок № 2, организации и обеспечения выполнения поставленных задач;    квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений;
 ведения деловых переговоров, составления делового письма; 
взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями;    сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники.

          Главный государственный налоговый инспектор должен иметь следующие навыки базового уровня в области информационно-коммуникационных технологий: навыки работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, навыки работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, навыки работы в операционной системе, в текстовом редакторе, управления электронной почтой, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, навыки работы с базами данных.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

3.2. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506, Положением о Межрайонной ИФНС России № 1 по Рязанской области, утвержденным руководителем управления Федеральной налоговой службы по Рязанской области 24.01.2008, положением об отделе камеральных проверок №2, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Рязанской области, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

3.3. Главный государственный налоговый инспектор обязан:

- соблюдать требования нормативных актов по защите служебной информации налоговых органов;

         - осуществлять контроль за соблюдением налогоплательщиками и налоговыми агентами, состоящими на учете в Инспекции, законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты и государственные внебюджетные фонды налогов;
        - проводить камеральные налоговые проверки налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов,   налогоплательщиков с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации;
        -  проводить камеральные налоговые проверки правомерности возмещения входного НДС, обоснованности применения налогоплательщиком налоговой ставки 0% и налоговых вычетов по НДС;

- осуществлять мероприятия налогового контроля в рамках проведения проверки достоверности и полноты сведений при проставлении отметки на Заявлении о ввозе товаров и уплате косвенных налогов;
·  подготавливать налоговые уведомления индивидуальным предпринимателям на уплату налога на доходы физических лиц;
· проводить предварительные (до представления налогоплательщиком в налоговый орган документов на возмещение НДС) контрольные мероприятия за соблюдением экспортного законодательства;
·  подготавливать налоговые уведомления индивидуальным предпринимателям на уплату налога на доходы физических лиц;
· осуществлять отбор налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок и проводить анализ эффективности данного отбора по результатам проведенных выездных налоговых проверок указанных налогоплательщиков;
-
принимать меры к налогоплательщикам, не представившим, не представившим налоговые декларации в установленный срок. Приостанавливать операции по счетам налогоплательщиков - индивидуальных предпринимателей в случае непредставления или отказа в представлении налоговых деклараций;

· проводить анализ схем уклонения от налогообложения налогоплательщиков, вырабатывать предложения по их предотвращению;
· проводить камеральный анализ налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов;
·  оформлять результаты камеральной налоговой проверки;
· передавать в юридический отдел материалы камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях,
- представлять информацию по налогоплательщикам в отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства инспекции, необходимую для осуществления возврата денежных средств на расчетный счет по заявлениям налогоплательщиков;
 -
 участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составлять протоколы об административных правонарушениях);
- осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
-
осуществлять взаимодействие с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля;

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

-
вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела,
-
участвовать в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- при исполнении должностных обязанностей руководствоваться инструкциями РМ10-2, РМ10-5, РМ 10-10.

- осуществлять мероприятия наставнической деятельности в отношении одного или нескольких сотрудников;

- оказывать практическую помощь сотрудникам в приобретении навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- контролировать их работу, своевременно выявлять допущенные ошибки и недостатки, принимать меры к их устранению;

- давать промежуточный и итоговый отзыв по результатам испытательного срока по форме, утвержденной приказом УМНС России по Рязанской области от 31.12.2002 № 08-30-08/313.

3.4. Главный государственный налоговый инспектор имеет право:

-  на  защиту своих персональных данных;

- на дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме необходимом для исполнения им своих должностных обязанностей, установленных настоящим регламентом в объеме, представленным полномочиями по пунктам: п.№ 1 - сведения, составляющие служебную, налоговую, коммерческую, банковскую, профессиональную или иную тайну; п.№ 4 - персональные данные. Сведения о номере, о дате выдачи и об органе, выдавшем документ, удостоверяющий личность физического лица; п.№ 5 – сведения о банковских счетах индивидуальных предпринимателей; п.№ 6 – сведения, полученные налоговыми органами от органов записи актов гражданского состояния; п.№ 9 – сведения, содержащиеся в документах проверки достоверности сведений о доходах и имуществе государственных служащих 

приказа ФНС России от 05.06.2007 № ММ-4-27/17 ДСП @ «Об утверждении Перечня сведений ограниченного доступа»; 

- на работу с услугой удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым Межрегиональной инспекцией ФНС России по ЦОД, а также с услугой удаленного доступа к региональным информационным ресурсам.

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

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

- за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

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

- за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

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

IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

4.1. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей, по иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами. 
4.2. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по организационным вопросам, связанным с проведением камеральных налоговых проверок, осуществлением контроля за проводимыми мероприятиями налогового контроля в рамках камеральных  налоговых проверок.
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

5.1. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: документов по вопросам контроля за соблюдением налогоплательщиками и налоговыми агентами, состоящими на учете в инспекции, законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты налогов.

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

положений об отделе;

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

 Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекций, управления ФНС России по Рязанской области и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

        В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор   отдела камеральных проверок № 2 принимает участие в обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:  

обеспечение проведения работ по формированию общественного мнения по вопросам функционирования и развития налоговой системы.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность 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.

СОГЛАСОВАНО:

Начальник отдела камеральных

проверок №2                                                               
 __________________________                             ________________       ___________ 
  (наименование отдела)
   (подпись)
( ФИО)

