Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора  
отдела камерального контроля в сфере налогообложения  имущества
Управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия 
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главный государственный налоговый инспектор отдела камерального контроля в сфере налогообложения имущества Управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-3-069.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование в сфере имущественного налогообложения; администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты имущественных налогов.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия (далее - Управление).
5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камерального контроля в сфере налогообложения имущества (далее – отдел), а в его отсутствие – заместителю начальника отдела.
Полномочия главного государственного налогового инспектора в период его временного отсутствия делегируются старшему государственному налоговому инспектору отдела, в должностные обязанности которого также входят вопросы администрирования имущественных налогов. 
Главный государственный налоговый инспектор исполняет обязанности заместителя начальника отдела, в должностные обязанности которого входит администрирование имущественных налогов и старшего государственного налогового инспектора отдела, в период его временного отсутствия.
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: «Математика и механика», «Компьютерные и информационные науки», «Информатика и вычислительная техника», «Информационная безопасность», «Психологические науки», «Экономика и управление», «Социология и социальная работа», «Юриспруденция», специальности, направления подготовки «Управление качеством», «Политология»[footnoteRef:1], 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. [1:  В соответствии с Перечнем специальностей и направлений подготовки высшего образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 12 сентября 2013 г. № 1061.
] 

6.2 Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий: знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; Федеральный закон от 21 декабря 2021 г. № 414-ФЗ «Об общих принципах организации публичной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; Приказ ФНС России от 08.07.2019 N ММВ-7-19/343@ "Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)".
Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
6.3.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности; порядок исчисления уплаты налога на имущество организаций, налога на имущество физических лиц, транспортного налога, земельного налога.
6.4. Наличие функциональных знаний:  понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан, принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента); порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);  виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые (рейдовые) осмотры; назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; основные модели связей с общественностью; особенности связей с общественностью в государственных органах; понятие референтной группы, основы секретного делопроизводства и порядок работы со служебной информацией и сведениями, составляющими государственную тайну.
6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.6. Наличие профессиональных умений: осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития; разработка и уточнение среднеотраслевых индикаторов, характеризующих эффективный уровень уплаты налогов налогоплательщиками; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; расчет имущественных налогов; разработка и уточнение среднеотраслевых индикаторов, характеризующих эффективный уровень уплаты налогов налогоплательщиками.
6.7. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; прием и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; проведение экспертизы; проведение консультаций; прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел; проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов.
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, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Управление и отдел, главный государственный налоговый инспектор обязан:
0. исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;
0. выполнять установленные законами и иными нормативными правовыми актами правила работы, обращения, хранения, передачи конфиденциальной информации, персональных данных;
0. контролировать соблюдение налогоплательщиками законодательства о налогах и сборах в части своевременного предоставления деклараций по налогу на имущество организаций и уведомлений об исчисленных суммах налогов, авансовых платежей по налогам, страховых взносов, правильного исчисления налогов, полнотой и своевременностью уплаты в соответствующий бюджет имущественных налогов: транспортного налога, земельного налога, налога на имущество организаций;
0. контролировать правильность исчисления налоговым органом имущественных налогов, осуществлять проверку правильности применения налоговой базы, ставок, вычетов, льгот, повышающих коэффициентов;
0. соблюдать требования методических рекомендаций по проверке конкретных налогов;
0. осуществлять в установленные сроки формирование расчетов по имущественным налогам физическим и юридическим лицам, а также формирование и направление физическим лицам налоговых уведомлений, юридическим лицам сообщений об исчисленных налоговым органом суммах транспортного налога, налога на имущество организаций, земельного налога;
0. проводить проверку правильности сформированных расчетов для последующего включения в налоговое уведомление или в сообщение об исчисленных налоговым органом суммах транспортного налога, налога на имущество организаций, земельного налога;
0. осуществлять контроль полноты и своевременности выгрузки данных в ФКУ «Налог-Сервис» для печати и направления в адрес налогоплательщиков налоговых уведомлений или сообщений об исчисленных налоговым органом суммах транспортного налога, налога на имущество организаций, земельного налога;
0. направлять в адрес налогоплательщиков налоговые уведомления или сообщения об исчисленных налоговым органом суммах транспортного налога, налога на имущество организаций, земельного налога, в случае их формирования за пределами массовой рассылки (ввиду перерасчета сумм налогов);
0. осуществлять своевременное, качественное и всестороннее рассмотрение пояснений и (или) документов, представленных налогоплательщиками-организациями в налоговые органы в связи с направленными сообщениями об исчисленных налоговыми органами суммах транспортного налога, налога на имущество организаций, земельного налога;
0. своевременно информировать юридическое лицо о результатах рассмотрения пояснений и (или) документов, представленных в налоговые органы в связи с направленными сообщениями, в том числе по подготовке писем о продлении срока рассмотрения указанных пояснений и (или) документов;
0. устранять ошибки ФЛК возникающие при формировании расчетов или налоговых уведомлений и сообщений об исчисленных суммах транспортного налога, налога на имущество организаций, земельного налога; 
0. осуществлять работу по вопросу предоставления налогоплательщикам налоговых льгот (вычетов) и освобождения от уплаты имущественных налогов;
0. осуществлять мониторинг налогоплательщиков по вопросу наличия оснований для применения налоговых льгот (вычетов) для реализации беззаявительного порядка предоставления льгот (вычетов);
0.  осуществлять ввод в базу данных информации, служащей основанием для предоставления налоговых льгот (вычетов), освобождения от уплаты налогов юридическим лицам, физическим лицам, в том числе индивидуальным предпринимателям и сельскохозяйственным товаропроизводителям, использующим объекты налогообложения в предпринимательской деятельности или в производстве сельскохозяйственной продукции;
0. своевременно направлять запросы о предоставлении необходимых сведений в уполномоченные и регистрирующие органы;
0. [bookmark: _Toc106164104]проводить анализ представленных сведений и документов;
0. контролировать соблюдение налогоплательщиками обязанности по предоставлению в налоговый орган сообщений о наличии у них объектов недвижимого имущества и (или) транспортных средств, признаваемых объектами налогообложения по соответствующим налогам;
0. проводить камеральные проверки деклараций юридических лиц, по налогу на имущество организаций, земельному и транспортному налогам;
0. осуществлять проверку своевременности и полноты представления документов налогоплательщиками;
0. в случае установления нарушений оформлять Акт об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях;
0. по результатам проверки, передавать акт в правовой отдел для визирования;
0. подготавливать проект решения по результатам проверки и передавать проект на согласование в правовой отдел;
0. направлять в установленные сроки налогоплательщику документы, вынесенные в процессе и по результатам проведения камеральной налоговой проверки или по результатам привлечения к ответственности;
0. осуществлять вызов налогоплательщика для дачи пояснений;
0. при проведении мероприятий налогового контроля истребовать документы у налогоплательщиков в ходе проверок, а также истребовать документы (информацию) о налогоплательщике, в соответствии со статьями 93 и 93.1 Налогового кодекса РФ;
0. осуществлять работу, по приостановлению операций по счетам налогоплательщиков за непредставление в установленный срок налоговых деклараций в порядке ст.76 Налогового Кодекса РФ, а также отмену приостановления операций по счетам в установленные сроки; 
0. проводить контроль корректности открытия налоговых обязательств налогоплательщикам;
0. составлять заключение о необходимости включения налогоплательщика в план проведения выездных налоговых проверок;
0. осуществлять производство по делам об административном правонарушении, приглашать нарушителя на составление протокола, рассматривать и составлять протокол, направлять протокол в суд и в адрес нарушителя;
0. осуществлять принятие мер к налогоплательщикам, не представившим в установленный срок или представившим несвоевременно: налоговую декларацию по налогу на имущество организаций, уведомление об исчисленных суммах налогов, авансовых платежей по налогам, страховых взносов, сообщение о наличии у налогоплательщика объектов недвижимого имущества и (или) транспортных средств, признаваемых объектами налогообложения по соответствующим налогам;
0. осуществлять качественное всестороннее рассмотрение, а также соблюдать сроки подготовки и направления (вручения) налогоплательщикам документов, вынесенных в процессе и по результатам рассмотрения обращений, заявлений, уведомлений, сообщений, жалоб, пояснений, по вопросам, относящимся к направлениям деятельности отдела;
0. проводить мероприятия по нормализации данных в АИС «Налог-3» для подготовки базы данных АИС «Налог-3» к расчетам имущественных налогов; 
0. проводить верификацию сведений, поступивших из регистрирующих органов;
0. проводить анализ и исправление ошибок ФЛК при приеме файлов от регистрирующих  и уполномоченных органов (в случае наличия ошибок ФЛК проводить визуальный контроль сведений не прошедших ФЛК, осуществлять мероприятия, направленные на актуализацию состояния объекта недвижимости и актуализацию данных о текущем правообладателе, в том числе осуществлять направление запросов посредствам СМЭВ или на бумажном носителе в регистрирующие органы и проводить анализ результатов ответов полученных от регистрирующих органов, для   последующего внесения информации в АИС «Налог-3»);
0. проводить анализ нормативных правовых актов представительных органов муниципальных образований с целью своевременного и полного заполнения в базе данных Управления справочников по ставкам, срокам уплаты и льготам в отношении транспортного, земельного налогов, налога на имущество физических лиц, и налога на имущество организаций;
0. осуществлять внесение информации, полученной из внешних источников в информационные ресурсы АИС «Налог-3» для формирования журналов по принадлежности вопросов, относящихся к деятельности отдела;
0. проводить мониторинги самоконтроля по вопросам деятельности отдела для исключения и минимизации рисков технологических процессов по принадлежности вопросов, относящихся к деятельности отдела результаты мониторингов доводить до сведения начальника отдела;
0. формировать в АИС «Налог-3» перечень операций технологических процессов ФНС России по  направлениям деятельности отдела для организации внутреннего контроля;
0. формировать в АИС «Налог-3» журнал внутреннего контроля деятельности по ТП ФНС России по  направлениям деятельности отдела, вносить сведения о результатах внутреннего контроля для последующего утверждения  и формирования карты внутреннего контроля; 
0. производить актуализацию и внесение сведений в карту внутреннего контроля по выявленным нарушениям;  
0.  соблюдать нормы и сроки, установленные Налоговым Кодексом Российской Федерации;
0. своевременно, качественно и достоверно формировать статистическую отчетность и информации по направлениям деятельности отдела; 
0.  осуществлять ведение государственного адресного реестра и эксплуатации ФИАС. Осуществлять организацию взаимодействия с органами местного самоуправления, органами государственной власти республики в части ведения государственного адресного реестра и эксплуатации ФИАС, в том числе их информирование и консультирование по указанным вопросам, организацию взаимодействия с филиалом ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России в Красноярском крае, Республике Тыва и Республике Хакасия по вопросам организационно-технического обеспечения деятельности оператора ФИАС по формированию выписок из государственного адресного реестра об адресе объекта адресации и обобщенной информации, полученной в результате обработки содержащихся в государственном адресном реестре сведений об адресах, в соответствии с порядком, устанавливаемым приказами ФНС России;
0. исполнять задания вышестоящих налоговых органов, руководства Управления; 
0. соблюдать сроки рассмотрения и направления ответов на запросы государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
0. обеспечивать защиту информации от несанкционированного доступа и уничтожения информации (при хранении, передаче и использовании, с разграничением уровней доступа);
0. 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;
0. соблюдать требования по информационной безопасности;
0. соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
0. знать и выполнять требования организационно-распорядительных документов в области обеспечения безопасности персональных данных;
0. соблюдать установленные требования по защите персональных данных, учету, хранению и пересылке носителей, содержащих персональные данные;
0. немедленно докладывать ответственному за обеспечение безопасности персональных данных обо всех фактах и попытках нарушения безопасности персональных данных;
0. исполнять инструкцию делопроизводства Управления;
0. вести в установленном порядке делопроизводство;
0. осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право:
получать информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации, в подведомственные налоговые органы;
принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;
вносить предложения по совершенствованию налогового законодательства и по направлениям деятельности отдела;
принимать участие в проведении мероприятий (совещаний, семинаров и т.д.) в пределах функциональной компетенции; 
быть допущенным к сведениям, составляющим государственную тайну, согласно Сводному перечню сведений, отнесенных к государственной тайне в системе ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;
быть допущенным к сведениям, составляющим служебную тайну налоговых органов, согласно Перечню сведений, утвержденному ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;
быть допущенным к сведениям конфиденциального характера согласно Перечню сведений конфиденциального характера, утвержденному ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;
быть допущенным к информационным ресурсам отдела;
быть допущенным к представлению услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, в рамках исполнения своих функциональных обязанностей;
пользоваться по предназначению металлической номерной печатью, мастичной печатью и вспомогательными мастичными штампами отдела.
10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.
11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, главный государственный налоговый инспектор несёт ответственность:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;
за 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 действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
за разглашение государственной тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе разглашение (утрату) носителей вышеуказанных сведений;
за нарушение норм, регулирующих получение, обработку, хранение и передачу персональных данных другого гражданского служащего в соответствии с федеральными законами;
за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за нарушение установленных правил обращения с документами и сведениями, составляющими государственную тайну;
за сохранность имущества и документов, печатей и штампов, находящихся в пользовании и ведении отдела; 
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.
IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
организации работы по ведению камеральных проверок по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на Управление;
выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;
реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений вышестоящих налоговых органов, поручений, руководителя Управления;
подготовки ответов при рассмотрении Управлением заявлений, обращений, предложений, жалоб налогоплательщиков.
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
выполнения поручений начальника отдела камерального контроля в сфере налогообложения имущества (в его отсутствие – заместителя начальника отдела камерального контроля в сфере налогообложения имущества);
организации работы отдела по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел;
подготовки ответов при рассмотрении Управлением заявлений, предложений, жалоб налогоплательщиков;
иным вопросам.
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:
писем, направляемых управлением в адрес: ФНС России, налоговых органов других субъектов РФ, органов государственной власти и органов местного самоуправления Республики Хакасия, налогоплательщиков;
ответов на обращения граждан, рассмотренные в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
актов и решений;
подготовке материалов для принудительного взыскания задолженности с физических лиц через суд;
подготовке документов по передаче налогоплательщиков в другой налоговый орган;
иных вопросов.
15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению руководства управления или начальника отдела; 
планов работы на квартал;
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, главный государственный налоговый инспектор обеспечивает оказание следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением:
бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, 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,  полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов);
индивидуальное информирование на основании запросов в устной форме;
индивидуальное информирование на основании запросов в письменной форме;
индивидуальное информирование на основании телефонных запросов.
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.


Должностной регламент
государственного налогового инспектора  
отдела камерального контроля в сфере налогообложения имущества
Управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия 
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственный налоговый инспектор отдела камерального контроля в сфере налогообложения имущества Управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-4-071.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование в сфере имущественного налогообложения; администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты имущественных налогов.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия (далее - Управление).
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камерального контроля в сфере налогообложения имущества (далее – отдел), а в его отсутствие – заместителю начальника отдела.
Полномочия государственного налогового инспектора в период его временного отсутствия делегируются государственному налоговому инспектору, в должностные обязанности которого также входят вопросы администрирования имущественных налогов. 
Государственный налоговый инспектор исполняет обязанности государственного налогового инспектора, в должностные обязанности которого входит администрирование имущественных налогов, в период его временного отсутствия.
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: «Математика и механика», «Компьютерные и информационные науки», «Информатика и вычислительная техника», «Информационная безопасность», «Психологические науки», «Экономика и управление», «Социология и социальная работа», «Юриспруденция», специальности, направления подготовки «Управление качеством», «Политология»[footnoteRef:2], 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. [2:  В соответствии с Перечнем специальностей и направлений подготовки высшего образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 12 сентября 2013 г. № 1061.
] 

6.2 Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий: знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; Федеральный закон от 21 декабря 2021 г. № 414-ФЗ «Об общих принципах организации публичной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; Приказ ФНС России от 08.07.2019 N ММВ-7-19/343@ "Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов 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. 
6.3.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности; порядок исчисления уплаты налога на имущество организаций, налога на имущество физических лиц, транспортного налога, земельного налога.
6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан, принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента); порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые (рейдовые) осмотры; назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; основные модели связей с общественностью; особенности связей с общественностью в государственных органах; понятие референтной группы, основы секретного делопроизводства и порядок работы со служебной информацией и сведениями, составляющими государственную тайну.
6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.6. Наличие профессиональных умений: осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития; разработка и уточнение среднеотраслевых индикаторов, характеризующих эффективный уровень уплаты налогов налогоплательщиками; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; расчет имущественных налогов; разработка и уточнение среднеотраслевых индикаторов, характеризующих эффективный уровень уплаты налогов налогоплательщиками.
6.7. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; прием и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; проведение экспертизы; проведение консультаций; прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел; проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов.
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, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Управление и отдел, государственный налоговый инспектор обязан:
0. исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;
0. выполнять установленные законами и иными нормативными правовыми актами правила работы, обращения, хранения, передачи конфиденциальной информации, персональных данных;
0. контролировать соблюдение налогоплательщиками законодательства о налогах и сборах в части своевременного предоставления деклараций по налогу на имущество организаций и уведомлений об исчисленных суммах налогов, авансовых платежей по налогам, страховых взносов, правильного исчисления налогов, полнотой и своевременностью уплаты в соответствующий бюджет имущественных налогов: транспортного налога, земельного налога, налога на имущество организаций;
0. контролировать правильность исчисления налоговым органом имущественных налогов, осуществлять проверку правильности применения налоговой базы, ставок, вычетов, льгот, повышающих коэффициентов;
0. соблюдать требования методических рекомендаций по проверке конкретных налогов;
0. осуществлять в установленные сроки формирование расчетов по имущественным налогам физическим и юридическим лицам, а также формирование и направление физическим лицам налоговых уведомлений, юридическим лицам сообщений об исчисленных налоговым органом суммах транспортного налога, налога на имущество организаций, земельного налога;
0. проводить проверку правильности сформированных расчетов для последующего включения в налоговое уведомление или в сообщение об исчисленных налоговым органом суммах транспортного налога, налога на имущество организаций, земельного налога;
0. осуществлять контроль полноты и своевременности выгрузки данных в ФКУ «Налог-Сервис» для печати и направления в адрес налогоплательщиков налоговых уведомлений или сообщений об исчисленных налоговым органом суммах транспортного налога, налога на имущество организаций, земельного налога;
0. направлять в адрес налогоплательщиков налоговые уведомления или сообщения об исчисленных налоговым органом суммах транспортного налога, налога на имущество организаций, земельного налога, в случае их формирования за пределами массовой рассылки (ввиду перерасчета сумм налогов);
0. осуществлять своевременное, качественное и всестороннее рассмотрение пояснений и (или) документов, представленных налогоплательщиками-организациями в налоговые органы в связи с направленными сообщениями об исчисленных налоговыми органами суммах транспортного налога, налога на имущество организаций, земельного налога;
0. своевременно информировать юридическое лицо о результатах рассмотрения пояснений и (или) документов, представленных в налоговые органы в связи с направленными сообщениями, в том числе по подготовке писем о продлении срока рассмотрения указанных пояснений и (или) документов;
0. устранять ошибки ФЛК возникающие при формировании расчетов или налоговых уведомлений и сообщений об исчисленных суммах транспортного налога, налога на имущество организаций, земельного налога; 
0. осуществлять работу по вопросу предоставления налогоплательщикам налоговых льгот (вычетов) и освобождения от уплаты имущественных налогов;
0. осуществлять мониторинг налогоплательщиков по вопросу наличия оснований для применения налоговых льгот (вычетов) для реализации беззаявительного порядка предоставления льгот (вычетов);
0.  осуществлять ввод в базу данных информации, служащей основанием для предоставления налоговых льгот (вычетов), освобождения от уплаты налогов юридическим лицам, физическим лицам, в том числе индивидуальным предпринимателям и сельскохозяйственным товаропроизводителям, использующим объекты налогообложения в предпринимательской деятельности или в производстве сельскохозяйственной продукции;
0. своевременно направлять запросы о предоставлении необходимых сведений в уполномоченные и регистрирующие органы;
0. проводить анализ представленных сведений и документов;
0. контролировать соблюдение налогоплательщиками обязанности по предоставлению в налоговый орган сообщений о наличии у них объектов недвижимого имущества и (или) транспортных средств, признаваемых объектами налогообложения по соответствующим налогам;
0. проводить камеральные проверки деклараций юридических лиц, по налогу на имущество организаций, земельному и транспортному налогам;
0. осуществлять проверку своевременности и полноты представления документов налогоплательщиками;
0. в случае установления нарушений оформлять Акт об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях;
0. по результатам проверки, передавать акт в правовой отдел для визирования;
0. подготавливать проект решения по результатам проверки и передавать проект на согласование в правовой отдел;
0. направлять в установленные сроки налогоплательщику документы, вынесенные в процессе и по результатам проведения камеральной налоговой проверки или по результатам привлечения к ответственности;
0. осуществлять вызов налогоплательщика для дачи пояснений;
0. при проведении мероприятий налогового контроля истребовать документы у налогоплательщиков в ходе проверок, а также истребовать документы (информацию) о налогоплательщике, в соответствии со статьями 93 и 93.1 Налогового кодекса РФ;
0. осуществлять работу, по приостановлению операций по счетам налогоплательщиков за непредставление в установленный срок налоговых деклараций в порядке ст.76 Налогового Кодекса РФ, а также отмену приостановления операций по счетам в установленные сроки; 
0. проводить контроль корректности открытия налоговых обязательств налогоплательщикам;
0. составлять заключение о необходимости включения налогоплательщика в план проведения выездных налоговых проверок;
0. осуществлять производство по делам об административном правонарушении, приглашать нарушителя на составление протокола, рассматривать и составлять протокол, направлять протокол в суд и в адрес нарушителя;
0. осуществлять принятие мер к налогоплательщикам, не представившим в установленный срок или представившим несвоевременно: налоговую декларацию по налогу на имущество организаций, уведомление об исчисленных суммах налогов, авансовых платежей по налогам, страховых взносов, сообщение о наличии у налогоплательщика объектов недвижимого имущества и (или) транспортных средств, признаваемых объектами налогообложения по соответствующим налогам;
0. осуществлять качественное всестороннее рассмотрение, а также соблюдать сроки подготовки и направления (вручения) налогоплательщикам документов, вынесенных в процессе и по результатам рассмотрения обращений, заявлений, уведомлений, сообщений, жалоб, пояснений, по вопросам, относящимся к направлениям деятельности отдела;
0. проводить мероприятия по нормализации данных в АИС «Налог-3» для подготовки базы данных АИС «Налог-3» к расчетам имущественных налогов; 
0. проводить верификацию сведений, поступивших из регистрирующих органов;
0. проводить анализ и исправление ошибок ФЛК при приеме файлов от регистрирующих  и уполномоченных органов (в случае наличия ошибок ФЛК проводить визуальный контроль сведений не прошедших ФЛК, осуществлять мероприятия, направленные на актуализацию состояния объекта недвижимости и актуализацию данных о текущем правообладателе, в том числе осуществлять направление запросов посредствам СМЭВ или на бумажном носителе в регистрирующие органы и проводить анализ результатов ответов полученных от регистрирующих органов, для   последующего внесения информации в АИС «Налог-3»);
0. проводить анализ нормативных правовых актов представительных органов муниципальных образований с целью своевременного и полного заполнения в базе данных Управления справочников по ставкам, срокам уплаты и льготам в отношении транспортного, земельного налогов, налога на имущество физических лиц, и налога на имущество организаций;
0. осуществлять внесение информации, полученной из внешних источников в информационные ресурсы АИС «Налог-3» для формирования журналов по принадлежности вопросов, относящихся к деятельности отдела;
0. проводить мониторинги самоконтроля по вопросам деятельности отдела для исключения и минимизации рисков технологических процессов по принадлежности вопросов, относящихся к деятельности отдела;
0.  соблюдать нормы и сроки, установленные Налоговым Кодексом Российской Федерации;
0. своевременно, качественно и достоверно формировать статистическую отчетность и информации по направлениям деятельности отдела; 
0.  осуществлять ведение государственного адресного реестра и эксплуатации ФИАС. Осуществлять организацию взаимодействия с органами местного самоуправления, органами государственной власти республики в части ведения государственного адресного реестра и эксплуатации ФИАС, в том числе их информирование и консультирование по указанным вопросам, организацию взаимодействия с филиалом ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России в Красноярском крае, Республике Тыва и Республике Хакасия по вопросам организационно-технического обеспечения деятельности оператора ФИАС по формированию выписок из государственного адресного реестра об адресе объекта адресации и обобщенной информации, полученной в результате обработки содержащихся в государственном адресном реестре сведений об адресах, в соответствии с порядком, устанавливаемым приказами ФНС России;
0. исполнять задания вышестоящих налоговых органов, руководства Управления; 
0. соблюдать сроки рассмотрения и направления ответов на запросы государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
0. обеспечивать защиту информации от несанкционированного доступа и уничтожения информации (при хранении, передаче и использовании, с разграничением уровней доступа);
0. 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;
0. соблюдать требования по информационной безопасности;
0. соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
0. знать и выполнять требования организационно-распорядительных документов в области обеспечения безопасности персональных данных;
0. соблюдать установленные требования по защите персональных данных, учету, хранению и пересылке носителей, содержащих персональные данные;
0. немедленно докладывать ответственному за обеспечение безопасности персональных данных обо всех фактах и попытках нарушения безопасности персональных данных;
0. исполнять инструкцию делопроизводства Управления;
0. вести в установленном порядке делопроизводство;
0. осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:
получать информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации, в подведомственные налоговые органы;
принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;
вносить предложения по совершенствованию налогового законодательства и по направлениям деятельности отдела;
принимать участие в проведении мероприятий (совещаний, семинаров и т.д.) в пределах функциональной компетенции; 
быть допущенным к сведениям, составляющим государственную тайну, согласно Сводному перечню сведений, отнесенных к государственной тайне в системе ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;
быть допущенным к сведениям, составляющим служебную тайну налоговых органов, согласно Перечню сведений, утвержденному ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;
быть допущенным к сведениям конфиденциального характера согласно Перечню сведений конфиденциального характера, утвержденному ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;
быть допущенным к информационным ресурсам отдела;
быть допущенным к представлению услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, в рамках исполнения своих функциональных обязанностей;
пользоваться по предназначению металлической номерной печатью, мастичной печатью и вспомогательными мастичными штампами отдела.
10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.
11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, государственный налоговый инспектор несёт ответственность:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;
за 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 действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
за разглашение государственной тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе разглашение (утрату) носителей вышеуказанных сведений;
за нарушение норм, регулирующих получение, обработку, хранение и передачу персональных данных другого гражданского служащего в соответствии с федеральными законами;
за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за нарушение установленных правил обращения с документами и сведениями, составляющими государственную тайну;
за сохранность имущества и документов, печатей и штампов, находящихся в пользовании и ведении отдела; 
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.
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:
организации работы по ведению камеральных проверок по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на Управление;
выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;
реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений вышестоящих налоговых органов, поручений, руководителя Управления;
подготовки ответов при рассмотрении Управлением заявлений, обращений, предложений, жалоб налогоплательщиков.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
выполнения поручений начальника отдела камерального контроля в сфере налогообложения имущества (в его отсутствие – заместителя начальника отдела камерального контроля в сфере налогообложения имущества);
организации работы отдела по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел;
подготовки ответов при рассмотрении Управлением заявлений, предложений, жалоб налогоплательщиков;
иным вопросам.
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:
писем, направляемых управлением в адрес: ФНС России, налоговых органов других субъектов РФ, органов государственной власти и органов местного самоуправления Республики Хакасия, налогоплательщиков;
ответов на обращения граждан, рассмотренные в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
актов и решений;
подготовке материалов для принудительного взыскания задолженности с физических лиц через суд;
подготовке документов по передаче налогоплательщиков в другой налоговый орган;
иных вопросов.
15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению руководства управления или начальника отдела; 
планов работы на квартал.
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.
VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, государственный налоговый инспектор обеспечивает оказание следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением:
бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, 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, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов);
индивидуальное информирование на основании запросов в устной форме;
индивидуальное информирование на основании запросов в письменной форме;
индивидуальное информирование на основании телефонных запросов.
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.

Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора финансового отдела Управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора финансового отдела (далее-отдел) Управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-3-069.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия (далее – Управление). 
5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику финансового отдела – главному бухгалтеру.
Полномочия главного государственного налогового инспектора в период его временного отсутствия делегируются главному специалисту – эксперту по организации финансового обеспечения.
Главный государственный налоговый инспектор исполняет обязанности главного специалиста – эксперта по организации финансового обеспечения в период его временного отсутствия.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования;
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Бюджетный кодекс Российской Федерации; Налоговый кодекс Российской Федерации; Гражданский кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 06 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; Приказ Минфина России от 01 декабря 2010 г. №157н «Об утверждении единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и инструкции по его применению»; Приказ Минфина России от 06 декабря 2010 г. №162н «Об утверждении плана счетов бюджетного учета и инструкции по его применению».  
Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
6.3.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; система регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции);  практика применения законодательства о бухгалтерском учете. 
6.4. Наличие функциональных знаний: методы бюджетного планирования; принципы бюджетного учета и отчетности; понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд и основные принципы осуществления закупок; правила эксплуатации зданий и сооружений; правила приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей. 
6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.6. Наличие профессиональных умений: ведение бюджетного учета; осуществление анализа эффективности финансовой деятельности и расходования денежных средств; навыки разработки мероприятий и предложений по совершенствованию финансово-экономической деятельности; умение работать в автоматизированных информационных системах, включая систему межведомственного документооборота.
6.7. Наличие функциональных умений: подготовка обоснований бюджетных ассигнований на планируемый период для государственного органа; анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств; разработка и формирование проектов прогнозов по организации бюджетного процесса в государственном органе; проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками; ведение учета федерального имущества, находящегося в ведении государственного органа и его подведомственных организаций.

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, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Управление и отдел, главный государственный налоговый инспектор обязан:
1) выполнять задания Федеральной налоговой службы, руководителя Управления, начальника отдела;
2) осуществлять ведение бюджетного учета в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации, в том числе соответствующих приказом Министерства Финансов Российской Федерации и других нормативно-правовых актов; 
3) обеспечивать контроль первичных учетных документов - оснований  Журнала операций расчетов с дебиторами по доходам, Журнала операций расчетов с поставщиками и подрядчиками, Журнала операций расчетов по оплате труда, иных регистров. Своевременно оформлять первичные учетные документы и обеспечивать законность совершаемых операций;
4) осуществлять контроль за своевременным начислением органом, уполномоченным на ведение бухгалтерского учета в централизованном порядке (Межрегиональным Филиалом ФКУ «ЦОКР» в г. Новосибирске) заработной платы сотрудникам Управления, в пределах утвержденного ФОТ, в соответствии с установленными нормативными актами (в порядке взаимозаменяемости);
5) обеспечивать контроль первичных учетных документов в отношении формы, полноты оформления, наличия обязательных реквизитов;
6) обеспечивать принятие к учету первичных учетных документов о фактах хозяйственной жизни экономического субъекта, согласно плану работы отдела, систематизацию первичных учетных документов текущего отчетного периода в соответствии с учетной политикой;
7) исполнять График документооборота при централизации учета в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 15.02.2020 №153 «О передаче Федеральному казначейству полномочий отдельных федеральных органов исполнительной власти, их территориальных органов и подведомственных им казенных учреждений»;
8) осуществлять подготовку и представление в органы Федерального Казначейства и размещение на официальном сайте сведений о заключенных государственных контрактах на поставку товаров, выполнение работ и оказание услуг за счет средств федерального бюджета, в установленном законом порядке;
9) осуществлять формирование Сведений о бюджетных обязательствах и Сведений о денежных обязательствах в ЕИС в сфере закупок с последующей передачей их в ГИИС УОФ «Электронный бюджет»;
10) обеспечивать принятие бюджетных обязательств в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств и утвержденной бюджетной сметы;
11) осуществлять учет и контроль использования лимитов бюджетных обязательств строго в соответствии с Указаниями о порядке применения классификации Российской Федерации; осуществлять контроль за правильным и экономным расходованием средств в соответствии с целевым назначением по утвержденной бюджетной смете;
12) осуществлять формирование и учет бюджетных и денежных обязательств в подсистемах «1С:Предприятие», «Электронный бюджет» на основании заключенных контрактов;
13) обеспечивать электронное актирование по факту выполнения Контрагентами обязательств по поставке товара, выполнению работ, оказанию услуг,  согласно требованиям Федерального закона от 05.04.2013 №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» и соблюдением уставленных законом сроков;
14) осуществлять оформление результатов приемки выполнения сторонами обязательств по заключенных Управлением государственных контрактам на поставку товаров, оказание услуг, выполнение работ;
15) размещать в единой информационной системе (ЕИС) в сфере закупок результаты претензионной работы с Контрагентами в случае нарушения последними выполнения условий заключенных государственных контрактов на поставку товаров, оказание услуг, выполнение работ;
16) осуществлять контроль правильности отражения на счетах бухгалтерского учета бюджетных и денежных обязательств Межрегиональным Филиалом ФКУ «ЦОКР» в г. Новосибирске в целях обеспечения  достоверности бухгалтерской отчетности;
17) обеспечивать ведение бюджетной сметы в ГИИС УОФ «Электронный бюджет» в соответствии с требованиями приказов Минфина России, ФНС России (в порядке взаимозаменяемости);
18) осуществлять составление проекта бюджетной сметы на последующий финансовый год с учетом приказа ФНС России, утвержденных методических рекомендаций;
19) осуществлять своевременный учет и контроль доходов, администрируемых ФНС России, приказов ФНС России об организации работы и по ведению реестров начисленных и поступивших доходов бюджетов, администрируемых ФНС России, инструкции о порядке ведения бюджетного учета доходов, администрируемых Федеральной налоговой службой, исполнять акты Управления о ведении учета доходов (в порядке взаимозаменяемости);
20) осуществлять работу по составлению и представлению в установленном порядке и в предусмотренные сроки статистической и бюджетной отчетности (квартальной, годовой - Отчета об исполнении бюджета и статистической отчетности по форме 14), в том числе квартальной отчетности по расчетам и расходам средств фонда социального страхования, пенсионного фонда, фонда медицинского страхования, согласно плану работ;
21) обеспечивать формирование Распоряжений о совершении казначейских платежей, контроль за формированием Межрегиональным филиалом Федерального казенного учреждения «Центр по обеспечению деятельности Казначейства России» заявок на кассовый расход (в порядке взаимозаменяемости);
22) осуществлять контроль оплаты поставленных товаров, оказанных услуг, выполненных работ (в порядке взаимозаменяемости);
23) осуществлять проведение инвентаризации государственных контрактов (договоров);
24) вести учет резервов и отложенных обязательств, возникающих в ходе исполнения государственных контрактов при приемке поставленных товаров, выполненных работ, оказанных услуг (в порядке взаимозаменяемости);
25) вести учет резервов по исковым документам (в порядке взаимозаменяемости);
26) осуществлять работу по исполнению погашения судебных расходов согласно исполнительному листу (в порядке взаимозаменяемости);
27) вести учет и контроль сумм, перечисленных в депозит арбитражного суда на выплату вознаграждения финансовому управляющему, формировать заявки в ФНС России на выделение лимитов бюджетных обязательств на вышеуказанные цели, осуществлять контроль операций по счету бюджетного учета 304.01 (в порядке взаимозаменяемости);
28) осуществлять самоконтроль в рамках проведения мероприятий по внутреннему финансовому контролю, обеспечивать проведение внутреннего финансового контроля, в составе комиссии, по вопросам ведения бюджетного учета: контроль за правильным и экономным расходованием средств в соответствии с целевым назначением, согласно указаниям о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации по утвержденной бюджетной смете; 
29) участвовать в конкурсной комиссии при размещении заказов путем проведения конкурса, аукциона, а также запроса котировок цен на товары, работы, услуги (согласно Федеральному закону от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд») (в порядке взаимозаменяемости);
30) осуществлять работу по оформлению результатов проверки внутреннего финансового контроля, готовить заключения; 
31) осуществлять учет имущества, в отношении которого в соответствии с п. 2.1. ст. 73 НК РФ применен способ обеспечения исполнения обязанности по уплате налогов (сборов, страховых взносов) или принята обеспечительная мера, признанного находящимся в залоге у налогового органа;
32) осуществлять работу по подготовке организационно-распорядительной документации по вопросам внедрения, ведения, исполнения ПП «1С.Предприятие», подсистемы «Электронный бюджет», ПК «Контур.Экстерн», ЕИС, ДКС;
33) соблюдать установленные нормативными документами требования безопасности и защиты информации, правила хранения и обращения с конфиденциальной информацией;
34) участвовать в семинарах, совещаниях;
35) осуществлять контроль наличия и движения денежных средств, имущества и обязательств, использования материальных, трудовых и финансовых ресурсов, оптимального размещения работниками отдела актуальной информации на магнитных носителях;
36) осуществлять обеспечение рациональной организации и ведения учета и отчетности в Управлении с широким применением современных средств автоматизации;
37) осуществлять хранение первичных учетных документов в соответствии с правилами организации государственного архивного дела;
38) осуществлять делопроизводство в соответствии с утвержденной инструкцией документооборота;
39) обеспечивать выполнение плана работы отдела, согласно установленным срокам, недопущение их нарушения; 
40) соблюдать требования по информационной безопасности;
41) соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
42) осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право:
получать информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;
вносить предложения по совершенствованию системы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
принимать личное участие в проведении мероприятий (совещаний, семинаров и т.д.) по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 
быть допущенным к сведениям, составляющим государственную тайну, согласно Сводному перечню сведений, отнесенных к государственной тайне в системе ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;
быть допущенным к сведениям, составляющим служебную тайну налоговых органов, согласно Перечню сведений, утвержденному ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;
быть допущенным к сведениям конфиденциального характера согласно Перечню сведений конфиденциального характера, утвержденному ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;
быть допущенным к информационным ресурсам отдела;
быть допущенным к предоставлению услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, в рамках исполнения своих функциональных обязанностей;
пользоваться по предназначению металлической номерной печатью,  вспомогательными мастичными штампами отдела.
10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.
11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, главный государственный налоговый инспектор несёт ответственность:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;
за 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 действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
за разглашение государственной тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе разглашение (утрату) носителей вышеуказанных сведений;
за нарушение норм, регулирующих получение, обработку, хранение и передачу персональных данных другого гражданского служащего в соответствии с федеральными законами;
за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за нарушение установленных правил обращения с документами и сведениями, составляющими государственную тайну;
за сохранность имущества и документов, печатей и штампов, находящихся в пользовании и ведении отдела; 
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы; 
за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
обеспечения информационного взаимодействия с органами законодательной и исполнительной власти Республики Хакасия, федеральными органами и другими ведомствами по предмету деятельности отдела;
реализации законодательства Российской Федерации по вопросам финансово-хозяйственной деятельности отдела; 
иным вопросам.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
организации работы отдела по установленным направлениям деятельности в пределах компетенции, установленной настоящим должностным регламентом;
обеспечения решения возложенных на отдел задач;
организации выполнения заданий ФНС России, планов и заданий руководителя Управления;
иным вопросам.

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:
приказов УФНС России по Республике Хакасия;
решений комиссий, созданных при УФНС России по Республике Хакасия, по вопросам, относящимся к деятельности отдела;
внутриведомственных приказов по запросу ФНС России;
предложений по внесению изменений и дополнений в нормативные правовые акты Российской Федерации по направлениям деятельности отдела и управления;
иных актов и решений.
15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе и Управлении;
графика отпусков работников отдела;
планов работы отдела;
иных актов по поручению начальника отдела и руководства Управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного 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. Государственные услуги гражданам и организациям, предусмотренные административным регламентом Федеральной налоговой службы, главный государственный налоговый инспектор не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности
 профессиональной служебной деятельности

19. 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.




Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела выездных налоговых проверок
Управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия

1. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела выездных налоговых  проверок Управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-4-070.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой  деятельности. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля, выездные проверки.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия (далее – Управление). 
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела выездных налоговых проверок.
Полномочия старшего государственного налогового инспектора в период его временного отсутствия делегируются  другому  старшему государственному налоговому инспектору отдела выездных налоговых проверок. Старший государственный налоговый инспектор исполняет обязанности отсутствующего старшего государственного налогового инспектора,  государственного налогового инспектора в соответствии с должностным регламентом.

1. 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, направления подготовки укрупненных групп специальностей, направлений подготовки: «Математика и механика», «Компьютерные и информационные науки», «Информатика и вычислительная техника», «Информационная безопасность», «Психологические науки», «Экономика и управление», «Социология и социальная работа», «Юриспруденция», специальности, направления подготовки «Управление качеством», «Политология»[footnoteRef:3] 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.  [3:  В соответствии с Перечнем специальностей и направлений подготовки высшего образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 12 сентября 2013 г. № 1061.
] 

 6.2 Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; в области информационно-коммуникационных технологий: знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера.
6.3. Наличие профессиональных знаний: 
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; приказ от 30 июня 2009 г. МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений»; приказ ФНС России от 19 июля 2018 № ММВ-7-2/460@ "Об утверждении форм и форматов направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) в электронной форме"; приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/520@ «Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»; приказ Минфина Российской Федерации № 20н, МНС Российской Федерации № ГБ-3-04/39 от 10 марта 1999 г. «Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке»; приказ ФНС России от 02 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ «Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях»; приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. № ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»; приказ ФНС России от 07.11.2018 N ММВ-7-2/628@ "Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, требований к документам, представляемым в налоговый орган на бумажном носителе, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению акта налоговой проверки, требований к составлению акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)"; приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. № ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок»; Письмо ФНС России от 05.09.2007г. №ШТ-14-06/346дсп@ «О порядке проведения контрольных мероприятий налогоплательщиков, осуществляющих деятельность в сфере вылова, переработки, транспортировки и реализации водных биоресурсов и продуктов их переработки»; Письмо ФНС России от 08.07.2008г. №ШТ-14-2/177дсп@ «Об основных вопросах проведения мероприятий налогового контроля в отношении организаций, осуществляющих производство, переработку хранение и реализацию зерновых культур»; Письмо ФНС России от 19.11.2007г. №ШТ-14-06/429дсп@ «О порядке оценки экономической эффективности деятельности организаций курортных зон и проведению мероприятий налогового контроля в отношении, отобранных для выездной налоговой проверки организаций»; Письмо ФНС России от 09.01.2008г. №ШТ-14-06/2дсп@ «О направлении методических рекомендаций по организации и проведению мероприятий налогового контроля в отношении налогоплательщиков, осуществляющих деятельность в лесной отрасли, включая борьбу с незаконными рубками леса и нелегальным оборотом древесины»; Письмо ФНС России от 16.08.2017 №СА-4-7/16152@ "О применении норм Федерального закона от 18.07.2017 N 163-ФЗ "О внесении изменений в часть первую Налогового кодекса Российской Федерации"; Письмо ФНС России от 31.10.2017 №ЕД-4-9/22123@ "О рекомендациях по применению положений статьи 54.1 Налогового кодекса Российской Федерации"; Письмо Минфина России от 20.10.2017 №03-03-06/1/68944@ " О пределах осуществления прав по исчислению налоговой базы по налогу на прибыль и НДС"; Письмо ФНС России от 14.10.2011г. №АС-5-2/1263дсп «Рекомендации по применению п.п.7 п.1 ст. 31 НК РФ». 
6.3.2. Иные профессиональные знания: понятие «налоговый контроль»; особенности проведения выездных налоговых проверок, в т.ч. консолидированной группы налогоплательщиков; порядок и сроки проведения выездных налоговых проверок; порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки; порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных налоговых проверок; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности; порядок исчисления и уплаты налогов; основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; принципы налогового администрирования. 
           6.4. Наличие функциональных знаний: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые (рейдовые) осмотры; основания проведения и особенности внеплановых проверок.
           6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
[bookmark: _Toc477362575][bookmark: _Toc477362588][bookmark: _Toc477362589][bookmark: _Toc477362592]          6.6. Наличие профессиональных умений: практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; организация и проведение выездной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков; подготовка решения о проведении выездной налоговой проверки; работа с информационными ресурсами; расчет налога на добавленную стоимость; акцизов на подакцизные товары; налога на добычу полезных ископаемых; налога на прибыль; налога на игорный бизнес; водного налога; сборов за пользование объектами животного мира и объектами водных биологических ресурсов; регулярных платежей за пользование недрами; налогов, уплачиваемых в связи с применением специальных налоговых режимов, имущественных налогов.
6.7. Наличие функциональных умений: проведение выездных проверок; проведение комплекса мероприятий налогового контроля, формирующих доказательную базу по выявленным нарушениям; оформление результатов проверки; передача материалов проверки в правоохранительные органы, органы СУСК; подготовка отчетов и аналитических записок; проведение мониторингов выездных налоговых проверок.

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, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Управление и отдел выездных налоговых проверок, старший государственный налоговый инспектор обязан:
1) своевременно и качественно исполнять поручения начальника отдела (заместителя начальника отдела);
2) осуществлять выездные проверки в соответствии с положениями Налогового Кодекса;
3)осуществлять проверки корректности установления «выгодоприобретателей» по Заключениям, поступившим из других налоговых органов;
4) составлять программу выездной налоговой проверки, содержащую конкретный перечень и последовательность необходимых действий, направленных на сбор доказательственной базы по каждому предполагаемому факту налогового правонарушения, а также примерных сроков проведения мероприятий налогового контроля; 
5) включать в требования о предоставлении документов выставляемое в порядке ст. 93 НК РФ наряду с бухгалтерскими и налоговыми регистрами документы, характеризующие производственный процесс на предприятии в частности технические отчеты, содержащие объемы готовой продукции, используемое сырье, полезный объем, нормативные и фактические потери, стандарт предприятия, технологическая инструкция и т.п.;
6) начинать проверку с осмотра территории налогоплательщика, имеющегося имущества с обязательным ведением Протокола осмотра, ознакомления с технологическим процессом производства с истребованием письменных пояснений от технолога (инженера) производства либо оформлением протокола допроса по вопросам прохождения сырья по стадиям производства, на которых формируются затраты, уменьшающие налоговую базу;
7) предоставлять в случае установления расхождений данных места государственной регистрации, указанных в Едином государственном реестре и фактического места нахождения налогоплательщика информацию в отдел учета и регистрации налогоплательщиков в форме служебной записки с приложением копии протокола осмотра;
8) предоставлять еженедельно после начала проверки отчет о проделанной работе начальнику (заместителю) отдела с указанием перечня проверенных документов, наличия спорных моментов в налогообложении, выявленных явных нарушениях законодательства о налогах и сборах с целью координации хода проверки и формирования полноценной доказательной базы;
9) проводить весь комплекс мероприятий налогового контроля, формирующих
доказательную базу по выявленным нарушениям используя права, в том числе предоставленные ст. ст. 86, 89, 90, 92, 93, 95, 96 НК РФ;
10) осуществлять контроль сроков исполнения поручений об истребовании документов (информации), направленных в порядке ст. 93.1 НК РФ в другие налоговые органы с целью недопущения необоснованного затягивания сроков выездной налоговой проверки; 
11) использовать при направлении поручений об истребовании документов (информации) в другие налоговые органы в обязательном порядке информацию Федеральной базы данных ЕГРН, ЕГРЮЛ в части определения налогового органа по месту учета контрагента, у которого истребуются документы;
12) вести в случае назначения руководителем проверяющей группы дневник проверки с фиксированием дней фактического пребывания на территории налогоплательщика, указанием итогов еженедельного заслушивания, в т.ч. принятых от начальника (заместителя) Отдела, курирующего заместителя Управления, закрепленного за проверкой юриста и других лиц, участвующих в координации проверки заданиях (предложениях, замечаниях) и информации по их исполнению, осуществлять контроль за вводом всей информации по проверке в информационном ресурсе и осуществлять общее руководство ходом проверки, оформлением результатов и занесением данных в систему АИС «Налог-3»;
13) планировать свою работу с учетом контрольных мероприятий, необходимых  для  сбора  доказательственной  базы  по  вменяемым нарушениям;
14) проводить техническую учебу в отделе;
15) осуществлять наставничество молодых специалистов;
16 не допускать проведение низкоэффективных выездных налоговых проверок с уровнем доначислений ниже 2000 тыс. рублей;
17) вести личный учет выявленных характерных нарушений и доначисленных по каждой проверке сумм в разрезе налогов, санкций, пени, сумм удовлетворенных (отказанных в удовлетворении) по результатам обжалования на стадии возражений (разногласий по акту), апелляционного и судебного обжалования, сумм, уплаченных по результатам проверки;
18) в случае необходимости, осуществлять подготовку запросов о продлении выездных налоговых проверок с полным изложением обстоятельств, указывающих на необходимость продления ВНП;
19) осуществлять оформление результатов проверки в виде проекта акта, проекта решения о привлечении (отказе в привлечении) к налоговой ответственности в сроки, установленные в письмах ФНС, Регламентах, утвержденных ФНС России;
20) при проведении выездной проверки с предполагаемой суммой доначислений более 5 млн. руб., в срок не позднее, чем за 15 рабочих дней до планируемой даты окончания налоговой проверки направлять аналитическую записку в МИ ФНС России по Сибирскому Федеральному округу, предварительно согласовав ее с заинтересованными структурными подразделениями Управления; не позднее чем за 10 дней до даты вручения акта проверки налогоплательщику предоставлять отчет о выполненных рекомендациях в СФО;
21) учитывать замечания, указанные в заключениях по проектам - актов, решений о привлечении (отказе в привлечении) к налоговой ответственности с недопущением аналогичных недоработок в последующей работе;
22) соблюдать все процессуальные сроки рассмотрения акта проверки и ее материалов, закрепленные в ст. 100, 101, 101.4 НК РФ, обеспечив при этом заблаговременное извещение налогоплательщика о дате рассмотрения акта проверки и дате принятия решения;
23) участвовать в комиссиях по рассмотрению актов налогового контроля и материалов проверки, по результатам которой выявлены нарушения законодательства о налогах и сборах, а также письменных возражений (разногласий) налогоплательщика (его представителя) при их наличии, заблаговременно подготовив и доведя до членов комиссии свою аргументированную позицию по доводам налогоплательщика, заявленным в возражениях (разногласиях) по акту проверки;
24) обеспечивать завершение согласования проекта решения о привлечении (отказе в привлечении) к налоговой ответственности с правовым отделом за день до даты утверждения его курирующим заместителем Управления;
25) обеспечивать ввод данных решений о привлечении (отказе в привлечении) к налоговой ответственности по результатам выездной налоговой проверки не позднее следующего дня после его утверждения курирующим заместителем Управления с целью контроля правильности ввода данных технологом отдела;
26) вести имеющиеся информационные ресурсы системы АИС Налог 3 в отношении проводимой выездной проверки с учетом требований хронологии, непрерывности и достоверности; оказывать помощь сотрудникам отдела по заполнению информационных ресурсов – исполнять функции технолога отдела;
27) осуществлять передачу материалов проверки в правоохранительные органы, органы СУСК  в порядке и сроки, предусмотренные НК РФ и нормативными письмами ФНС России;
28) составлять  протокол об административном правонарушении в пределах своей компетенции  по выявленным в ходе проведения налоговой проверки нарушениям, за которые физические лица или должностные лица организаций подлежат привлечению к административной ответственности;
29) выявлять и доказывать схемы уклонения от налогообложения, вырабатывая предложений по их предотвращению;
30) ежеквартально проводить мониторинг выездных налоговых проверок;
31) участвовать (совместно с правовым отделом) в судебных заседаниях по актам выездных налоговых проверок, обжалованных налогоплательщиками;
32) подготавливать и обеспечивать в установленные сроки представление в ФНС России и руководству Управления отчетов, сведений, аналитических материалов и другой информации по курируемым вопросам деятельности отдела;
33) рассматривать заявления и обращения юридических лиц и граждан, связанных с вопросами применения действующего законодательства и иных нормативных правовых актов, регулирующих проведение налогового контроля;
34) подготавливать материалы по вопросам, находящимся в компетенции отдела, для публикации в средствах массовой информации и размещения на интернет-сайте ФНС России;
35) обеспечивать взаимодействие со структурными подразделениями Управления по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
36) вести в установленном порядке делопроизводство, учет поступающей корреспонденции и бланков строгой отчетности, обеспечивать сохранность государственной и налоговой тайны, режим охраны и собственной безопасности;
37) информировать налогоплательщиков о действующих законодательных актах и принятых в соответствии с ними нормативных правовых актах, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;
38) участвовать в подготовке материалов для рассмотрения на совещаниях Управления, совещаниях, проводимых совместно с исполнительными органами власти, правоохранительными, контролирующими и другими ведомствами;
39) строго выполнять установленные нормативными и правовыми документами правила работы, обращения, хранения, передачи конфиденциальной информации;
40) соблюдать установленные нормативными документами требования безопасности и защиты информации, правил хранения и обращения с конфиденциальной информацией;  
	41) соблюдать требования по информационной безопасности;
42) соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
43) осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право: 
запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;
подписывать служебную документацию в пределах своей компетенции;
принимать личное участие в проведении мероприятий (совещаний, семинаров и т.д.) по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 
вносить предложения по совершенствованию системы контролирования деятельности налогоплательщиков;
пользоваться по предназначению металлической номерной печатью,  вспомогательными мастичными штампами отдела;
знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;
на защиту своих персональных данных;
на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
быть допущенным к информационным ресурсам отдела;
быть допущенным к предоставлению услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, в рамках исполнения своих функциональных обязанностей;
знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне.
быть допущенным к сведениям конфиденциального характера согласно Перечню сведений конфиденциального характера, утвержденному ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;
осуществлять иные права, предусмотренные положениями об инспекции, об отделе, иными нормативными актами.
10.  Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Управлении, положением об отделе выездных налоговых проверок, приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Республике Хакасия.     
11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, старший государственный налоговый инспектор несет ответственность за:
некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; 
действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
имущественный ущерб, причиненный по его вине;  
разглашение государственной тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе разглашение (утрату) носителей вышеуказанных сведений;
нарушение норм, регулирующих получение, обработку, хранение и передачу персональных данных другого гражданского служащего или гражданина в соответствии с федеральными законами;
несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
состояние служебной и исполнительской дисциплины работников отдела;
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.

1. 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:
выполнения поручений ФНС России,  реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
	издания проектов нормативных правовых актов, относящихся к компетенции отдела;
	возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;
предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами;
	иным вопросам.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
проведения необходимых контрольных мероприятий в рамках выездной налоговой проверке;
реализации законодательства Российской Федерации,  Положения о ФНС России, поручений ФНС России;
иным вопросам.

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

14. Старший государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и(или) проектов управленческих, иных решений в пределах функциональной компетенции.
15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
актов по результатам выездных налоговых проверок;
решений по результатам выездных налоговых проверок;
применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления.

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.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

18. Государственные услуги гражданам и организациям старший государственный налоговый инспектор отдела не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность 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
государственного налогового инспектора
контрольно-аналитического отдела 
Управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора контрольно-аналитического отдела Управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», 11-3-4-071.
2. Область профессиональной служебной деятельности  государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности: осуществление налогового контроля; регулирование в сфере налога на добавленную стоимость. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия (далее – Управление). 
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику контрольно-аналитического  отдела, а в его отсутствие – заместителю начальника отдела. 
Должностные обязанности  государственного налогового инспектора в период его временного отсутствия делегируются  государственному налоговому инспектору, в должностные обязанности которого входит  сбор, анализ и систематизация выявляемых отделом и иными структурными подразделениями Управления фактов незаконного обналичивания денежных средств и формирования фиктивных вычетов (выявление площадок) для последующей передачи материалов в правоохранительные органы.
Государственный налоговый инспектор исполняет обязанности государственного налогового инспектора, в должностные обязанности которого входит сбор, анализ и систематизация выявляемых отделом и иными структурными подразделениями Управления фактов незаконного обналичивания денежных средств и формирования фиктивных вычетов (выявление площадок) для последующей передачи материалов в правоохранительные органы.

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: «Математика и механика», «Компьютерные и информационные науки», «Информатика и вычислительная техника», «Информационная безопасность», «Психологические науки», «Экономика и управление», «Социология и социальная работа», «Юриспруденция», специальности, направления подготовки «Управление качеством», «Политология»[footnoteRef:4], 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. [4:  В соответствии с Перечнем специальностей и направлений подготовки высшего образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 12 сентября 2013 г. № 1061.
] 

6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями);  Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»; Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; Федеральный закон от 09 февраля 2009 г.  № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к  информации  о деятельности государственных органов и органов местного 
самоуправления»; Федеральный закон от 04 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»; Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”; Указ Президента Российской Федерации от 24 июня 2019 г. № 288 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019¬2021 годы»; Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 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)»; Постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. №1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость»; 
Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
6.3.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования.
6.4. Наличие функциональных знаний: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки.
6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.6. Наличие профессиональных умений: расчетно-экономическая деятельность в сфере налога на добавленную стоимость; подготовка материалов проверок полноты исчисления и уплаты налога на добавленную стоимость; подготовка аналитических материалов, подтверждающих получение налогоплательщиком необоснованной налоговой экономии, умение систематизации и структурирования информации, работы с различными источниками информации; планирования работы; анализа и прогнозирования; умение принимать решения на своем уровне ответственности, соблюдая установленную процедуру принятия решений; умение ясно, логично, связано и последовательно излагать материал без допущения грамматических, орфографических, пунктуационных и стилистических ошибок.
6.7. Наличие функциональных умений: проведение необходимых мероприятий налогового контроля осмотров помещений и предметов, обследований юридических адресов, допросов, запросов в кредитные учреждения,  истребование документов; осуществление контроля исполнения решений, приказов, распоряжений и других распорядительных документов.


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, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Управление и отдел,  государственный налоговый инспектор обязан:
1) обеспечивать выполнение заданий начальника отдела;
2) исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;
3) формировать  с использованием информационных ресурсов, имеющихся у налоговых органов, в том числе посредством ПП «Контроль НДС» (ветка в АИС Налог-3 «АСК НДС-2»), ПП «Дело» (ветка в АИС Налог-3  «Анализ налогоплательщика»), ПК «Информационно-аналитической работы», а также внешних источников (СПАРК, Контур-фокус, картотека арбитражных дел, сети интернет и т.п.), цепочки взаимосвязанных схемных операций с указанием «ролей» участников цепочки с целью установления потенциальных выгодоприобретателей в отношении налогоплательщиков, доведенных поручениями Межрегиональной инспекции ФНС России по камеральному контролю, представивших налоговые декларации по НДС, в которых выявлены расхождения, подлежащие отработке контрольно-аналитическим отделом.
4) проводить необходимые контрольные мероприятия в отношении участников цепочки операций до предполагаемого выгодоприобретателя, направленные на подтверждение функциональной роли  каждого участника цепочки операций в соответствии  с регламентирующими письмами ФНС России.
5) проводить необходимые контрольные мероприятия в отношении предполагаемых выгодоприобретателей, направленные на подтверждение нереальности сделки от сомнительных контрагентов. 
6) проводить камеральные налоговые проверки  с оформлением их результатов в отношении налогоплательщиков своего региона, доведенных поручениями Межрегиональной инспекции ФНС России по камеральному контролю, представивших налоговые декларации по НДС, в которых выявлены расхождения, подлежащие отработке контрольно-аналитическим отделом.
7) осуществлять подготовку проектов Заключений об установленных выгодоприобретателях от сложных разрывов своего региона направляемых  в Управления ФНС России по месту постановки на учет выгодоприобретателей.
8) осуществлять проверку поступивших  Заключений об установленных выгодоприобретателях на предмет корректности/некорректности определения выгодоприобретателя Управлением покупателя. 
9) осуществлять подготовку необходимых материалов и принимать участие в проведении мероприятий по побуждению налогоплательщиков к добровольному уточнению налоговых обязательств, с непосредственным участием выгодоприобретателя.
10) проводить консультационную работу с налогоплательщиками по правильному применению налогового законодательства по вопросам исчисления налога на добавленную стоимость; 
11) оказывать помощь структурным подразделениям Управления по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
12) участвовать в подготовке заключений по жалобам налогоплательщиков на акты налоговых органов, действия или бездействия их должностных лиц, связанных с вопросами контрольно-аналитической работы отдела.
13) осуществлять подготовку проектов приказов и других документов по функциям отдела;
14) участвовать в работе по совершенствованию налогового законодательства;
15) участвовать в проведении служебных совещаний, семинаров и технической учебы с работниками отдела и структурных подразделений Управления;
16) изучать, анализировать и применять в практической деятельности положительный опыт работы управлений Федеральной налоговой службы по другим субъектам Российской Федерации;
17) выполнять установленные законами и иными нормативными правовыми актами правила работы, обращения, хранения, передачи конфиденциальной информации, персональных данных других гражданских служащих;
18) вести в установленном порядке делопроизводство;
19) соблюдать требования по информационной безопасности;
20) соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
21) осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей  государственный налоговый инспектор  отдела имеет право:
получать информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;
вносить предложения по совершенствованию системы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
принимать личное участие в проведении мероприятий (совещаний, семинаров и т.д.) по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 
быть допущенным к сведениям, составляющим государственную тайну, согласно Сводному перечню сведений, отнесенных к государственной тайне в системе ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;
быть допущенным к сведениям, составляющим служебную тайну налоговых органов, согласно Перечню сведений, утвержденному ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;
быть допущенным к сведениям конфиденциального характера согласно Перечню сведений конфиденциального характера, утвержденному ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;
быть допущенным к информационным ресурсам отдела;
быть допущенным к предоставлению услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, в рамках исполнения своих функциональных обязанностей;
пользоваться по предназначению металлической номерной печатью,  вспомогательными мастичными штампами отдела.
10. Государственный налоговый инспектор отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.
11. Государственный налоговый инспектор отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того,  государственный налоговый инспектор отдела несёт ответственность:
за 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 действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
за разглашение государственной тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе разглашение (утрату) носителей вышеуказанных сведений;
за нарушение норм, регулирующих получение, обработку, хранение и передачу персональных данных другого гражданского служащего в соответствии с федеральными законами;
за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за нарушение установленных правил обращения с документами и сведениями, составляющими государственную тайну;
за сохранность имущества и документов, печатей и штампов, находящихся в пользовании и ведении отдела; 
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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

12. При исполнении служебных обязанностей  государственный инспектор отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;
- возникающим при рассмотрении Управлением заявлений, предложений, жалоб индивидуальных предпринимателей и юридических лиц; 
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
- предусмотренным положением об управлении, иными нормативными актами, административным  регламентом ФНС России;
- иным вопросам.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
-информирования вышестоящего руководства для принятия им соответствующего решения;
-участия в рассмотрении, согласовании протоколов, актов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов и т.д.;
-принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
- иным вопросам.

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 отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- подготовки информации;
- анализа факторов, влияющих на содержание проекта;
- оценки результатов;
- участия в обсуждении проектов;
- внесения предложений по проекту нормативного правового акта;
            - ответов на обращения граждан, рассмотренные в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- иным вопросам.
15. Государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- положений об отделе и управлении;
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления.
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.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие  государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

            18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции  государственный налоговый инспектор контрольно-аналитического  отдела обеспечивает оказание следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением:
бесплатное информирование (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), по функциональной принадлежности вопросов отдела.

IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность 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.
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государственного налогового инспектора отдела проектного управления
долгом и урегулирования задолженности  физических лиц 
Управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия  
1. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела проектного управления долгом и урегулирования задолженности физических лиц Управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия (далее– государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», -11-3-4-071.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование в сфере урегулирования задолженности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия (далее - Управление).
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела проектного управления долгом и урегулирования задолженности физических лиц (далее - отдел), в его отсутствие заместителю начальника отдела.  
Полномочия государственного налогового инспектора в период его временного отсутствия делегируются старшему специалисту 3 разряда и государственному налоговому инспектору. 
Государственный налоговый инспектор исполняет обязанности государственного налогового инспектора и старшего специалиста 3 разряда в период их временного отсутствия.

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», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция»[footnoteRef:5], 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. [5:  В соответствии с Перечнем специальностей и направлений подготовки высшего образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 12 сентября 2013 г. № 1061.] 

6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий: знание основных положений законодательства о персональных данных, знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота, знание основных положений законодательства об электронной подписи, знания и умения по применению персонального компьютера. 
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации от  31.07.1998 №146-ФЗ; Гражданский кодекс Российской Федерации 30.11.1994 №51-ФЗ;  Уголовный кодекс Российской Федерации от 13.06.1996 №63-ФЗ; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ (ч.5 ст. 14.13);    Федеральный закон от 02.10.2007 №229-ФЗ «Об исполнительном производстве»; «О порядке взаимодействия Федеральной  налоговой  службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов», приказ ФНС России от 19 августа 2010 г. № ЯК-7-8/393@ «Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных  безнадежными к взысканию и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства  признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам», приказ ФНС России от 12 мая 2015 г. № ММВ-7-8/190@ «Об утверждении перечня документов, при наличии которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 4 ноября 2014 года № 347-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации» недоимки,  задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и об их списании, и  порядка списания указанных недоимки и задолженности», приказ ФНС России от 28 сентября  2010 г. № ММВ-7-8/469@ «Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами». 
Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
6.3.2. Иные профессиональные знания: основные модели и концепции государственной службы; Концепция налоговой системы Российской Федерации; порядок организации работы по изменению сроков уплаты налогов, применению комплекса мер принудительного взыскания, признанию безнадежной к взысканию и списанию задолженности; порядок организации работы по привлечению к уголовной ответственности по налоговым преступлениям; основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализ ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности; понятие и меры принудительного взыскания задолженности.
6.4. Наличие функциональных знаний: нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; меры, принимаемые по результатам проверки по направлению взыскания задолженности.  
6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.6. Наличие профессиональных умений: анализ финансово-хозяйственной деятельности организаций-должников, навыки работы с различными источниками информации и разнородными данными, умение формулировать выводы; подготовка документов, связанных с урегулированием задолженности, не допуская стилистических, грамматических и правовых ошибок; работа в автоматизированных информационных системах, включая систему межведомственного документооборота; подготовка аналитических материалов.
6.7. Наличие функциональных умений подготовка аналитических, информационных и других материалов; организация и проведение мониторинга применения законодательства; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Управление и отдел, государственный налоговый инспектор обязан:
1) исполнять приказы, распоряжения и указания, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;
2) проводить  работу   по взысканию задолженности  имущественных налогов физических лиц за счет имущества должника в соответствии со ст.48 НК РФ,  обеспечить качественное ведение информационных ресурсов АИС Налог-3 по данному направлению деятельности;
3) осуществлять формирование и направление в мировые суды заявлений на выдачу судебного приказа  о взыскании налога, страховых взносов за счет имущества налогоплательщиков - физических лиц;
4) осуществлять предъявление к исполнению в отделы Федеральной службы судебных приставов России (далее – Отделы ФССП) судебных приказов и исполнительных листов о взыскании налога, страховых взносов за счет имущества налогоплательщиков - физических лиц;
5) осуществлять направление в банки и работодателям исполнительных документов для взыскания задолженности с физических лиц c последующим осуществлением контроля исполнения;
6) осуществлять направление в правовой отдел Управления пакета документов для подготовки искового заявления о взыскании налога, страховых взносов за счет имущества налогоплательщиков - физических лиц после отмены судебного приказа;
7) осуществлять контроль за ходом ведения Отделами ФССП исполнительного производства;
8) контролировать документооборот с Отделами ФССП;
9) обеспечивать своевременное информирование Отделов ФССП (при изменении задолженности) в виде уточнений к постановлениям (отзыва);
10) вносить в информационный ресурс АИС Налог-3 документы по взысканию задолженности с физических лиц, осуществляемому в соответствии со ст. 48 НК РФ, поступающие из судебных органов и от судебных приставов;
11) обеспечивать проведение предпроверочного анализа налогоплательщиков на предмет установления рисков невзыскания задолженности, доначисленной по результатам налоговых, их платежеспособности, ликвидности имеющегося имущества и др., 
12) обеспечивать проведение мероприятий в части выявления и сбора на стадии до и во время проведения налоговых проверок доказательной базы по определению источников взыскания и рисков несвоевременной (неполной) уплаты доначисленных сумм и сумм, подлежащих доначислению;
13) обеспечивать применение обеспечительных мер для исполнения обязанности по уплате обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации в соответствии с п.10 статьи 101 Налогового кодекса Российской Федерации в установленные сроки и в полном объеме;
14) осуществлять взаимодействие с регистрирующими органами и нотариальной палатой по оформлению ограничений на реализацию имущества и оформлению залога имущества;
15) осуществлять внесение в программный комплекс АИС «Налог-3» документов, вынесенных при применении обеспечительных мер в соответствии с п.10 ст.101 Налогового кодекса Российской Федерации в установленные сроки и в полном объеме;
16) осуществлять рассмотрение в установленном порядке жалоб и заявлений юридических и физических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, осуществление мер по их проверке и принятию решений по существу;
17) подготавливать в установленные сроки по утвержденным формам сведения, аналитические материалы и отчеты по вопросам работы по принудительному взысканию задолженности физических лиц;
18) осуществлять взаимодействие с другими отделами Управления с целью методологической целостности и согласованности применения законодательных и иных нормативных актов;
19) проводить  информационно-разъяснительную работу среди налогоплательщиков, по вопросам действующего законодательства;
20) поддерживать уровень квалификации, необходимой для надлежащего исполнения данных обязанностей;
21) строго соблюдать установленные нормативными документами требований безопасности и защиты информации, правил хранения и обращения с конфиденциальной информацией;
22) использовать по целевому назначению закрепленные средства вычислительной техники и оптимально размещать на магнитных носителях актуальную информацию;
23) беречь государственное имущество, в том числе предоставленного ему для исполнения должностных обязанностей;	
24) соблюдать требования по информационной безопасности;
25) соблюдать требования установленного порядка документооборота, делопроизводства и хранения документов отдела, их передачи на архивное хранение;
26) соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
27) осуществлять иные функции по поручению начальника отдела, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:
получать информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации,  в подведомственные налоговые органы;
принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;
вносить предложения по совершенствованию системы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
принимать личное участие в проведении мероприятий (совещаний, семинаров и т.д.) по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 
быть допущенным к сведениям, составляющим государственную тайну, согласно Сводному перечню сведений, отнесенных к государственной тайне в системе ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;
быть допущенным к сведениям, составляющим служебную тайну налоговых органов, согласно Перечню сведений, утвержденному ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;
быть допущенным к сведениям конфиденциального характера согласно Перечню сведений конфиденциального характера, утвержденному ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;
быть допущенным к информационным ресурсам отдела;
быть допущенным к предоставлению услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, в рамках исполнения своих функциональных обязанностей;
пользоваться по предназначению металлической номерной печатью,  вспомогательными мастичными штампами отдела.
10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Управлении, положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  поручениями руководства Управления.     
11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, государственный налоговый инспектор несёт ответственность:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;
за 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 действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
за разглашение государственной тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе разглашение (утрату) носителей вышеуказанных сведений;
за нарушение норм, регулирующих получение, обработку, хранение и передачу персональных данных другого гражданского служащего в соответствии с федеральными законами;
за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за нарушение установленных правил обращения с документами и сведениями, составляющими государственную тайну;
за сохранность имущества и документов, печатей и штампов, находящихся в пользовании и ведении отдела; 
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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:
взаимодействия с другими структурными отделами Управления по вопросам исполнения полученных поручений об истребовании документов (информации);
иным вопросам.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
организации работы по закрепленному направлению в отделе, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел; 
по вопросам, возникающим при рассмотрении заявлений, жалоб граждан;
иным вопросам, входящим в  его компетенцию.

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:
приказов Управления в соответствии с компетенцией, закрепленной настоящим должностным регламентом;
внутриведомственных приказов по запросу ФНС России;
предложений по внесению изменений и дополнений в нормативные правовые акты  Российской Федерации по направлениям деятельности отдела; 
иных актов и решений.
15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
соглашений о взаимодействии с другими органами федеральной исполнительной власти;
положений об отделе и Управлении;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
планов работы отдела;
иных актов по поручению начальника отдела и руководства Управления.

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.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного 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. Государственные услуги гражданам и организациям, предусмотренные административным регламентом Федеральной налоговой службы, государственный налоговый инспектор не оказывает. 

IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность 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.




Должностной регламент
специалиста – эксперта  отдела камерального контроля НДФЛ и СВ
Управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия 
1. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста - эксперта отдела камерального контроля НДФЛ и СВ Управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия  относится к старшей группе должностей гражданской службы категории « специалисты».
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», 11-3-4-062.
2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста - эксперта: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста - эксперта: администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налога на доходы физических лиц; администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование.
4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста - эксперта осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия (далее – Управление). 
5. Специалист - эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела камерального контроля НДФЛ и СВ (далее – отдел).
Специалист – эксперт исполняет обязанности государственного налогового инспектора, старшего специалиста 3 разряда, старшего специалиста 2 разряда отдела в период их временного отсутствия, в соответствии с должностным регламентом.
Полномочия специалиста - эксперта в период его временного отсутствия делегируются государственному налоговому инспектору, старшему специалисту 2 разряда, старшему специалисту 3 разряда отдела. 

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности специалиста - эксперта устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Математика и механика», «Компьютерные и информационные науки», «Информатика и вычислительная техника», «Информационная безопасность», «Психологические науки», «Экономика и управление», «Социология и социальная работа», «Юриспруденция», специальности, направления подготовки «Управление качеством», «Политология»[footnoteRef:6], 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:  В соответствии с Перечнем специальностей и направлений подготовки высшего образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 12 сентября 2013 г. № 1061.
] 

6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации (далее – Кодекс); Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; Приказ ФНС России от 08.07.2019                   № ММВ-7-19/343@ "Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)".
Специалист - эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
6.3.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования; порядок обложения налогом на доходы физических лиц; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности; порядок проведения мероприятий налогового контроля; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; порядок исчисления и уплаты страховых взносов.
6.4. Наличие функциональных знаний:  понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан, принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента); порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);  виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые (рейдовые) осмотры; назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; основные модели связей с общественностью; особенности связей с общественностью в государственных органах; понятие референтной группы.
6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями, эффективно планировать, организовывать и выполнять работу; умение оперативно принимать и реализовывать решения необходимые для выполнения должностных обязанностей;
6.6. Наличие профессиональных умений: необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности управления, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции.
6.7. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; прием и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; проведение экспертизы; проведение консультаций; прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел; проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности специалиста - эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на управление и отдел, специалист - эксперт обязан:
1) обеспечивать выполнение заданий Федеральной налоговой службы, Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Сибирскому Федеральному округу, планов и заданий руководителя управления, заместителя руководителя и начальника отдела;
2) проводить камеральный анализ налоговых деклараций, расчетов и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов;
3) осуществлять  проведение работ по следующим вопросам:
-  проведение камеральных налоговых проверок налоговых деклараций, расчетов и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц, страховых взносов налогоплательщиков, налоговых агентов и страхователей;
-осуществление мероприятий налогового контроля в рамках проведения камеральных налоговых проверок, в том числе проверки обоснованности получения имущественных, социальных и стандартных налоговых вычетов;
- оформление результатов камеральной налоговой проверки и соблюдением процедуры камеральной проверки, в том числе: 
-  подготовка в соответствии с требованиями статей 88, 93 и 93.1 Кодекса проектов сообщений о представлении пояснений (уточненной декларации, расчета, документов и т.д.), проектов требований о представлении документов (пояснений, информации, уточненной декларации и т.д.);
- вручение соответствии с требованиями статей 88, 93 и 93.1 Кодекса сообщений о представлении пояснений (уточненной декларации, документов и т.д.), требований о представлении документов (пояснений, информации, уточненной декларации и т.д.);
- подготовка в соответствии с требованиями статей 100, 101 и 101.4 Кодекса проектов уведомлений о вручении акта, проектов уведомлений о рассмотрении акта налоговой проверки и материалов налоговой проверки, проектов уведомлений о рассмотрении акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Кодексом налоговых правонарушениях включая налоговые правонарушения, предусмотренные статьями 119, 120, 122, 123, 126, и 126.1  Кодекса;
- вручение в соответствии с требованиями статей 100, 101 и 101.4  Кодекса налогоплательщику (плательщику сбора, налоговому агенту) уведомления о вручении акта, уведомления о рассмотрении акта налоговой проверки, уведомления о рассмотрении акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных настоящим Кодексом налоговых правонарушениях включая налоговые правонарушений, предусмотренных статьями 119,120, 122, 123, 126, и 126.1 Кодекса;
- составление и вручение  в соответствии с требованиями статей 100 и 101.4  Кодекса налогоплательщику (плательщику сбора, налоговому агенту) актов налоговых проверок, актов об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым Кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях, дополнений к акту налоговых проверок с приложением материалов, полученных в результате проведения дополнительных мероприятий налогового контроля;
- рассмотрение акта налоговой проверки, акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных настоящим Кодексом налоговых правонарушениях включая налоговые правонарушений, предусмотренных статьями 119,120, 122,123, 126, и 126.1 Кодекса;
- подготовка в соответствии с требованиями статей 101 и 101.4  Кодекса проектов решений о привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения, проектов решений об отказе в привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения, проектов решений о назначении дополнительных мероприятий налогового контроля, проектов решений о продлении срока рассмотрения материалов налоговой проверки, проектов решений об отложении рассмотрения материалов налоговой проверки, проектов решений о принятии обеспечительных мер;
- вручение в соответствии с требованиями статей 101 и 101.4 Кодекса налогоплательщику (плательщику сбора, налоговому агенту решений о привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения, решений об отказе в привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения, решений о назначении дополнительных мероприятий налогового контроля (ознакомление с материалами дополнительных мероприятий), решений о продлении срока рассмотрения материалов налоговой проверки, решений об отложении рассмотрения материалов налоговых проверок, решений о принятии обеспечительных мер, решений о привлечении лица к ответственности за налоговое правонарушение, решений об отказе в привлечении лица к ответственности за налоговое правонарушение.
- передача в правовой отдел материалов камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях;
4) осуществлять составление протокола об административном правонарушении по выявленным в ходе проведения налоговой проверки нарушениям, за которые физические лица или должностные лица организаций, подлежат привлечению к административной ответственности;
5) организовывать и проводить работу по полноте и своевременности представления деклараций 3-НДФЛ физическими лицами, на которых такая обязанность возложена налоговым законодательством;
6) контролировать правильность определения плательщиками страховых взносов базы для исчисления страховых взносов, применения тарифов страховых взносов, сумм страховых взносов, исчисленных и уплаченных в ПФ и ФСС;
7) осуществлять выгрузку Расчетов по страховым взносам в ПФР и ФСС. Контроль результата приема сведений из ПФР и ФСС.  Истребование уточненных расчетов в случае наличия ошибок при формировании файла выгрузки расчета, а также поступления отрицательного протокола приема расчета по страховым взносам;
8) осуществлять отбор налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок и анализ эффективности данного отбора по результатам проведенных выездных налоговых проверок указанных налогоплательщиков;
9) осуществлять отбор налогоплательщиков для рассмотрения на комиссии по легализации налоговой базы, участвовать в комиссиях по легализации налоговой базы, побуждению налогоплательщиков (налоговых агентов) к исполнению своих налоговых обязательств; 
10) осуществлять работу по получению информации о деятельности  налогоплательщиков из внешних источников (в том числе косвенной информации от органов энергосбыта о физических объемах потребленных энергетических (электро- и теплоэнергии) ресурсов, от предприятий Водоканала о потреблении водных ресурсов, от других организаций о потреблении иных материальных ресурсов; информации от правоохранительных  и других контролирующих органов, организаций МПС России, Минтранса России, ГИБДД МВД России о перевозимых крупных партиях товаров, информации о пользователях природными ресурсами,  других данных). Осуществлять мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;
11) обеспечивать полноту принятия мер, предусмотренных налоговым и административным законодательством к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации и другие документы в установленный срок;
12) осуществлять приостановление операций по счетам налогоплательщиков, налоговых агентов - в случае непредставления или отказа в представлении налоговых деклараций, расчетов;
13) анализировать схемы уклонения от налогообложения, вырабатывать предложения по их предотвращению;
14) обеспечивать своевременность и качество формирования и представления статистической отчетности, отчетности, исполнения поручений и предоставление другой информации, формируемой в отделе;
15) разрабатывать предложения по повышению эффективности информационного взаимодействия управления с внешними организациями – источниками и пользователями налоговой информации Республики Хакасия;
16) проводить информационно-разъяснительную работу, консультационную работу с налогоплательщиками по правильному применению налогового законодательства;
17) оказывать помощь структурным подразделениям Управления и налоговым органам республики по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
18) осуществлять подготовку проектов приказов и других документов по функциям отдела, направлять их на заключение соответствующим подразделениям УФНС России по Республике Хакасия;
19)	знать Инструкции на рабочие места, осуществлять выполнение работ в соответствии с Инструкциями на рабочие места;
20)	осуществлять контроль (самоконтроль) по вопросам достоверности формирования информационных ресурсов, в том числе работниками отдела при проведении ими мероприятий камерального налогового контроля;
21)	осуществлять внедрение технологических процессов на базе эксплуатируемого программного обеспечения;
22)	организовывать работу и осуществлять контроль по «мигрирующим» налогоплательщикам;
23)	осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
24)	участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
25)	формировать отчеты о результатах контрольной работы налоговых органов, по предмету деятельности отдела;
26)	участвовать в проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела; участвовать в работе по совершенствованию налогового законодательства;
27) 	разрабатывать предложения по повышению эффективности информационного взаимодействия управления с внешними организациями – источниками и пользователями налоговой информации Республики Хакасия;
28)	 осуществлять подготовку материалов по направлениям работы отдела в средствах массовой информации;
29)	формировать налоговые уведомления и платежные документы;
30)	проводить мероприятия по уточнению места нахождения налогоплательщиков;
31)	не разглашать информацию, содержащуюся в декларациях, по документам, сведениям, поступающим от предприятий и физических лиц, содержащих налоговую, коммерческую тайну, собственниками которых налоговые органы не являются;
32)	работать с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию необходимую для налогового контроля;
33)	вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела;
34) нести ответственность за принадлежащий отделу электронный почтовый ящик;
35)	осуществлять контроль в отделе в части предотвращения утечки конфиденциальной информации;
36) выполнять установленные законами и иными нормативными правовыми актами правила работы, обращения, хранения, передачи конфиденциальной информации, персональных данных других гражданских служащих;
37)	соблюдать требования по информационной безопасности;
38)	соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
39)	выполнять поручения начальника отдела;
40)	осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист - эксперт имеет право:
запрашивать и получать информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации, в подведомственные налоговые органы;
принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;
вносить предложения по совершенствованию системы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
принимать личное участие в проведении мероприятий (совещаний, семинаров и т.д.) по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 
быть допущенным к сведениям, составляющим государственную тайну, согласно Сводному перечню сведений, отнесенных к государственной тайне в системе ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;
знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов, и материалов;
на защиту своих персональных данных;
на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
быть допущенным к сведениям, составляющим служебную тайну налоговых органов, согласно Перечню сведений, утвержденному ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;
быть допущенным к сведениям конфиденциального характера согласно Перечню сведений конфиденциального характера, утвержденному ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;
быть допущенным к информационным ресурсам отдела;
быть допущенным к предоставлению услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, в рамках исполнения своих функциональных обязанностей;
пользоваться по предназначению металлической номерной печатью, вспомогательными мастичными штампами отдела.
10. Специалист - эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.
11. Специалист - эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, специалист - эксперт несёт ответственность:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;
за 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 действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
за разглашение государственной тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе разглашение (утрату) носителей вышеуказанных сведений;
за нарушение норм, регулирующих получение, обработку, хранение и передачу персональных данных другого гражданского служащего в соответствии с федеральными законами;
за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за нарушение установленных правил обращения с документами и сведениями, составляющими государственную тайну;
за сохранность имущества и документов, печатей и штампов, находящихся в пользовании и ведении отдела; 
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

IV. Перечень вопросов, по которым специалист - эксперт вправе
 или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей специалист - эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
налогового контроля за полнотой исчисления, и перечисления в бюджет налога на доходы физических лиц и страховых взносов налоговыми агентами;
 проведения проверки документов, представляемых налогоплательщиками для получения имущественного налогового вычета у работодателя (налогового агента), формирование налоговых уведомлений на право пользования имущественным налоговым вычетом, социальным налоговым вычетом согласно ст.219-220 НК РФ;
выдачи справок в соответствии с пп. 4 п.1 ст.219 НК РФ;
приостановления операций по счетам налогоплательщиков - в случае непредставления или отказа в представлении налоговых деклараций, расчетов;
формирования налоговых уведомлений и платежных документов на уплату выше перечисленных налогов, сборов и взносов;
направление уведомления о вызове налогоплательщика для дачи пояснений;
направление запросов о предоставлении сведений, письменных пояснений;
направление требования о предоставлении документов;
организации работы по ведению камеральных проверок установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на управление;
принятия решений по реализации функций налогового администрирования;
реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, поручений руководителя управления ФНС России по Республике Хакасия;
подготовки Решений по применению мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений;
подготовки ответов при рассмотрении управлением заявлений, предложений, жалоб физических лиц, индивидуальных предпринимателей, и юридических лиц;
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами, предусмотренным положением об отделе.
13. При исполнении служебных обязанностей специалист - эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
налогового контроля деклараций (расчетов) по налогам и сборам, представляемых в налоговый орган организациями, физическими лицами, в том числе индивидуальными предпринимателями;
проведения анализа отчетности, представленной налогоплательщиком (налоговым агентом);
отбора налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок;
подготовки заключений о необходимости включения налогоплательщиков в план проведения выездных налоговых проверок;
осуществления взаимодействия с правоохранительными и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
контроля за своевременным и достоверным формированием информационного ресурса по предмету деятельности отдела;
истребования документов для проведения налогового контроля;
осуществления мероприятий налогового контроля для сбора доказательной базы налоговых правонарушений;
организации работы отдела по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел;
подготовки Решений по применению мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений;
обеспечения производства по делам об административных правонарушениях;
иным вопросам.

V. Перечень вопросов, по которым специалист - эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих  и иных решений

14. Специалист - эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
информирования налогоплательщиков по вопросам, касающимся налогообложения;
подготовки ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
иным вопросам. 
15. Специалист - эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
решений по результатам камеральных налоговых проверок;
актов по результатам камеральных налоговых проверок;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных проектов по поручению непосредственного руководителя и руководителя управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями специалист – эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие специалиста - эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, специалист - эксперт обеспечивает оказание следующих видов государственных услуг, осуществляемых управлением:
оказывает услугу по исполнению государственной функции 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.

IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности специалист - эксперт 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 оказания государственных услуг
Управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела оказания государственных услуг  Управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия (далее – старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории «обеспечивающие специалисты».
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-4-4-064.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: организация работы по оказанию государственных услуг налогоплательщикам.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия (далее - Управление).
5. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела оказания государственных услуг (далее - отдел) и заместителю начальника отдела.
Полномочия старшего специалиста 2 разряда  в период его временного отсутствия делегируются другому старшему специалисту 2 или 3 разряда  отдела оказания государственных услуг (далее – отдел). Старший специалист 2 разряда  исполняет обязанности отсутствующего старшего специалиста 2 или 3 разряда в период его временного отсутствия, в соответствии с должностным регламентом.

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: «Математика и механика», «Компьютерные и информационные науки», «Информатика и вычислительная техника», «Информационная безопасность», «Психологические науки», «Экономика и управление», «Социология и социальная работа», «Юриспруденция», специальности, направления подготовки «Управление качеством», «Политология»[footnoteRef:7], 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. [7:  В соответствии с Перечнем специальностей и направлений подготовки высшего образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 12 сентября 2013 г. № 1061.
] 

6.2 Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г.          № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий: знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. Налоговый кодекс Российской Федерации; Федеральный закон                  от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон            от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации                о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации                 от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601          «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; постановление Правительства Российской Федерации                    от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»; постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г.       № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»; постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решения о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей»; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; приказ ФНС России от 8 июля 2019 г. № ММВ-7-19/343@ «Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»; приказ Минэкономразвития России от 28 июня 2019 г. № 387  «Об утверждении методических рекомендаций по организации работы федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, высших исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации и многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с отзывами граждан по оценке качества государственных и муниципальных услуг, размещенными в электронном виде на специализированном сайте («Ваш контроль») в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и о признании утратившим силу приказа Минэкономразвития России от 20 апреля 2015 г.      № 245»; приказ Минэкономразвития России от 22 марта 2019 г. № 156            «Об утверждении методических рекомендаций по внедрению системы оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг и о признании утратившим силу приказа Минэкономразвития России от 12 марта 2018 г. № 120»; регламента  взаимодействия территориальных органов ФНС России и ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России при реализации функций по обработке налоговых документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и проведения мероприятий в отношении взаимозависящих лиц и контролируемых сделок, представляемых налогоплательщиками (их представителями) в территориальные органы ФНС России на бумажных носителях, утвержденный приказом ФНС России от 25.02.2016г №ММВ-7-6/97@.
Старший специалист 2 разряда должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
6.3.2. Иные профессиональные знания: порядок организации работы 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 о 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; понятие "Индивидуальное информирование" - при обращении налогоплательщика в налоговый орган лично (через представителя), по телефону, по почте, в электронной форме; порядок приема налоговых деклараций (расчетов); порядок организации взаимодействия с МФЦ.
6.4. Наличие функциональных знаний:  понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан, принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента); порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих  государственные услуги; основные модели связей с общественностью; особенности связей с общественностью в государственных органах; понятие референтной группы.
6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.6. Наличие профессиональных умений: осуществление «Индивидуального информирования» – при обращении налогоплательщика в налоговый орган лично (через представителя), по телефону, по почте, в электронной форме,  проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками, исполнение порядка работы 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 о 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; порядка приема налоговых деклараций (расчетов); порядка организации взаимодействия с МФЦ. 
6.7. Наличие функциональных умений:  исполнение предписаний, решений и других распорядительных документов; подготовка документов, связанных с проведением совместной сверки расчетов с бюджетом; работа в автоматизированных информационных системах; подготовка аналитических 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, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Управление и отдел, старший специалист 2 разряда отдела обязан:
1. [bookmark: _Toc527348306]принимать заявления на предоставление государственных услуг;
1. подготавливать справки о состоянии расчетов с бюджетом в рамках информационного обслуживания налогоплательщиков;
1. организовывать индивидуальное и публичное информирование о действующем налоговом законодательстве, о требованиях к порядку заполнения налоговой отчетности, платежных документов, о правах и обязанностях налогоплательщиков, о полномочиях налоговых органов;
1. подготавливать ответы на письменные запросы налогоплательщиков;
1. следить за актуальностью и своевременностью наполнения информации на «гостевом» компьютере;
1. проводить разъяснительную работу о преимуществах представления отчетности в электронном виде, об электронных сервисах;
1. осуществлять контроль ведения информационных ресурсов, относящихся к компетенции деятельности отдела;
1. подготавливать информационные материалы для стендов;
1. осуществлять административные процедуры, связанные с представлением  налоговых деклараций (расчетов), бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других обязательных платежей в бюджетную систему РФ;
1. подготовка ответов на запросы государственных органов,  юридических и физических лиц о представлении   информации, относящейся к компетенции отдела. Подготовка информации по запросам сторонних организаций и ведомств, в том числе сведений о доходах физических лиц.
1. подготавливать и передавать налоговые документы в ФКУ;
1. обрабатывать данные налоговых документов, полученных после ввода в ФКУ, прошедших автоматизированный контроль;
1. вести ИР «Доверенность», контроль за полнотой ресурса;
1. исполнять функции администратора зала (исходя из задач и функций, определенных для сотрудников территориальных налоговых органов, выполняющих функции администратора зала (далее – администратор зала), на них возлагаются следующие должностные обязанности и полномочия):
1) Контролировать: 
нахождение в операционном зале должностных лиц территориального налогового органа, осуществляющих прием и обслуживание налогоплательщиков в операционном зале, перераспределение в течение дня их количества;
соблюдение сроков, установленных законодательством в части ожидания налогоплательщиков  в очереди. Принимает решение об открытии/закрытии дополнительных окон приема налогоплательщиков и оперативно привлекает сотрудников всех отделов, предварительно доведя информацию о принятом решении до начальников соответствующих отделов (лиц их замещающих) о необходимости привлечения дополнительных работников для приема налогоплательщиков в операционном зале. При необходимости, в дни наибольшей загрузки, привлекает к работе дополнительных сотрудников территориального налогового органа, за которым также закреплены функции администратора зала;
качество приема налогоплательщиков сотрудниками, культуру их общения и поведения, уважительного отношения к налогоплательщикам;
приоритетность приема налогоплательщиков, записавшихся через сервис «Онлайн запись на прием в инспекцию»;
соблюдение порядка и требований к помещениям для личного приема и обслуживания налогоплательщиков;
работу компьютера общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами ФНС России;
2) Осуществлять информирование налогоплательщиков по вопросам общего характера, таким как:
о порядке и сроках предоставления государственных услуг и исполнения функций ФНС России, осуществляемых структурными подразделениями территориального налогового органа;
о возможностях интерактивного сервиса «Онлайн-запись на прием в инспекцию». При необходимости, оказывает помощь налогоплательщикам;
о возможностях и порядке работы с Интернет-сервисами ФНС России;
о месторасположении и графике работы окон (кабинетов) приема и обслуживания налогоплательщиков, местонахождении и графике работы вышестоящих органов;
о расположении информационных ресурсов (стендов, стоек, информационных папок, компьютеров общего доступа) с актуальной и исчерпывающей информацией;
о проводимых Управлением мероприятиях (семинарах, круглых столах, иных акциях) и местах их проведения;
о возможностях компьютера общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами ФНС России;
о возможностях официального Интернет-сайта ФНС России;
по иным общим вопросам;
3) Своевременно принимать меры к предотвращению возникновения конфликтных ситуаций и/или к их урегулированию. При необходимости обращается за помощью в решении проблемных вопросов к компетентным сотрудникам соответствующих структурных подразделений или к заместителю начальника территориального налогового органа, ответственному за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков;
4) Оперативно доводить до заместителя начальника отдела, ответственного за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков, информацию о каждом факте нетактичного поведения, грубости, формализма и хамства по отношению к налогоплательщикам;
5) Обобщать и представлять информацию о качестве организации приема налогоплательщиков начальнику отдела, ответственного за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков. 
6) На основе анализа замечаний и предложений налогоплательщиков, подготавливать предложения по повышению качества личного приема и обслуживания налогоплательщиков заместителю начальника отдела, ответственному за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков.
7)    Принимать участие в составлении графика работы администраторов зала.
8) Осуществлять мониторинг помещений для личного приема и обслуживания налогоплательщиков на предмет ведения несанкционированной фото-видеосъемки, в том числе представителями СМИ, и информирование руководства Управления о вышеуказанных фактах;
строго выполнять установленные нормативными и правовыми документами правила работы, обращения, хранения, передачи конфиденциальной информации, персональных данных работников; 
соблюдать требования по информационной безопасности;
соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
соблюдать законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, нормативные правовые акты Минфина России, приказы, распоряжения, инструкции и методические указания ФНС России, УФНС России по Республике Хакасия; 
своевременно и качественно исполнять законные указания и требования руководства, курирующего заместителя и начальника отдела;
исполнять Инструкцию по делопроизводству Управления;
соблюдать порядок рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;
осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда имеет право:
получать информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;
вносить предложения по совершенствованию работы по вопросам взаимодействия с налогоплательщиками и оказанию государственных услуг;
быть допущенным к сведениям конфиденциального характера согласно Перечню сведений конфиденциального характера, утвержденному ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;
быть допущенным к информационным ресурсам отдела, включая доступ к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;
быть допущенным к представлению услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, в рамках исполнения своих функциональных обязанностей;
пользоваться по предназначению металлической номерной печатью,  вспомогательными мастичными штампами отдела. 
10. Старший специалист 2 разряда осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.
11. Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, старший специалист 2 разряда:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;
за 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 действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
за разглашение государственной тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе разглашение (утрату) носителей вышеуказанных сведений;
за нарушение норм, регулирующих получение, обработку, хранение и передачу персональных данных другого гражданского служащего в соответствии с федеральными законами;
за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за нарушение установленных правил обращения с документами и сведениями, составляющими государственную тайну;
за сохранность имущества и документов, печатей и штампов, находящихся в пользовании и ведении отдела; 
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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

12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- организации работы по закрепленному направлению в отделе, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел; 
- индивидуального информирования налогоплательщиков на основании запросов в устной и письменной форме, а также по приему документов налоговой и бухгалтерской отчетности; 
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- повышения качества обслуживания налогоплательщиков.

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

14. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
писем, направляемых Управлением в адрес: ФНС России, налоговых органов других субъектов РФ, органов государственной власти и органов местного самоуправления Республики Хакасия, налогоплательщиков.
15. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления.

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.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда с федеральными государственными гражданскими служащими управления 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. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, старший специалист 2 разряда обеспечивает оказание следующих видов государственных услуг, осуществляемых управлением:
1. бесплатное информирование (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);
1. публичное информирование посредством размещения информации на официальных сайтах ФНС России, управлений ФНС России, в СМИ, направление информации по ТКС, информационных стендах и (или) в компьютерах общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами; разработанными ФНС России, посредством проведения семинаров, "круглых столов" и иных информационно-просветительских и обучающих мероприятий;
1. индивидуальное информирование на основании запросов в устной, письменной и электронной форме с усиленной квалифицированной электронной подписью по ТКС;
1. индивидуальное информирование о состоянии расчетов на основании запросов в письменной и  электронной форме с усиленной квалифицированной электронной подписью по ТКС (о сальдо, о принадлежности  ЕНП);
1. индивидуальное информирование об исполнении обязанности по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов на основании запросов в письменной и электронной форме с усиленной квалифицированной электронной подписью по ТКС;
1. прием налоговых деклараций (расчетов), представленных на бумажном носителе заявителем непосредственно, по почте и в электронной форме по ТКС.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность 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.



Должностной регламент
специалиста-эксперта отдела камерального контроля
Управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалист - эксперт отдела камерального контроля Управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия (далее – специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», 11-3-4-062.
2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности: администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями; осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок; администрирование ресурсных налогов (НДПИ, сбора за пользование объектами животного мира и за пользование объектами ВБР, водного налога), налога на дополнительный доход от добычи углеводородного сырья, налогов и сборов при выполнении Соглашений о разделе продукции, неналоговых платежей (утилизационного сбора, налога на операторов сети связи общего пользования, туристического сбора),  регулярных платежей за пользование недрами,  единой упрощенной декларации, налога на прибыль организаций, бухгалтерской отчетности, иных налогов и сборов. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста - эксперта осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия (далее – Управление). 

5. Специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела камерального контроля (далее – отдел), в его отсутствие – заместителю начальника отдела.
Полномочия специалиста - эксперта в период его временного отсутствия делегируются старшему государственному налоговому инспектору, государственному налоговому инспектору отдела камерального контроля, в должностные обязанности которого входят вопросы администрирования ресурсных налогов (НДПИ, сбора за пользование объектами животного мира и за пользование объектами ВБР, водного налога), налога на дополнительный доход от добычи углеводородного сырья, налогов и сборов при выполнении Соглашений о разделе продукции, неналоговых платежей (утилизационного сбора, налога на операторов сети связи общего пользования, туристического сбора),  регулярных платежей за пользование недрами,  единой упрощенной декларации, налога на прибыль организаций, бухгалтерской отчетности, иных налогов и сборов. 
 
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности специалиста - эксперта устанавливаются  следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Математика и механика», «Компьютерные и информационные науки», «Информатика и вычислительная техника», «Информационная безопасность», «Психологические науки», «Экономика и управление», «Социология и социальная работа», «Юриспруденция», специальности, направления подготовки «Управление качеством», «Политология»[footnoteRef:8], 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. [8:  В соответствии с Перечнем специальностей и направлений подготовки высшего образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 12 сентября 2013 г. № 1061.
] 

6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий: знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1.В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей”;  Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. № 244-ФЗ «О государственном регулировании деятельности по организации и проведению азартных игр и о внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации»; Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 04 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»; Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”; Указ Президента Российской Федерации от 24 июня 2019 г. №288 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019¬2021 годы»; Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; Приказ ФНС России от 8 июля 2019 г. № ММВ-7-19/343@ «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)»; Постановление Правительства Российской Федерации от 1 января 2002 г. № 1 «О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы»; Закон от 21 февраля 1992 г. № 2395-1«О недрах»; Федеральный закон от 30 декабря 1995 г. № 225-ФЗ «О соглашениях о разделе продукции»; Приказ ФНС России от 15 февраля 2018 г. № ММВ-7-3/95@ «Об утверждении формы и формата представления налоговой декларации по акцизам на табак (табачные изделия), табачную продукцию, электронные системы доставки никотина и жидкости для электронных систем доставки никотина в электронной форме и порядка ее заполнения»; Федеральный закон от 18 июля 2011 г. № 227-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием принципов определения цен для целей налогообложения; Федеральный закон от 2 мая 2006г. № 59-ФЗ “О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации”; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 N 195-ФЗ; "Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая)" от 30.11.1994 N 51-ФЗ; "О несостоятельности (банкротстве)" от 26.10.2002 N 127-ФЗ; Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»; Указ Президента Российской Федерации от 19 мая 2008 г. № 815 «О мерах по противодействию коррупции»; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; Федеральный закон от 06.12.2011г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; Приказ от 30 июня 2009 г. МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений». 
Специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
6.3.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; принципы налогового администрирования, особенности установления, требования к составлению документов по результатам камеральных проверок, порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки, порядок проведения мероприятий налогового контроля, порядок и сроки привлечения к административной ответственности. 
6.4. Наличие функциональных знаний: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;  институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки.
6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
          6.6.Наличие профессиональных умений: практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, в том числе налога на прибыль организаций, ресурсных налогов, неналоговых платежей; порядок определения доходов и расходов организации в целях определения налоговой базы по налогу на прибыль, определения объекта налогообложения по НДПИ;  правильность исчисления и своевременность уплаты налога; уплата налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами; составление актов, решений по результатам проведения камеральных налоговых проверок; применение методов налогового контроля при проведении камеральных налоговых проверок; работа с информационными ресурсами; осуществление производства по делам об административных правонарушениях; контроль за своевременностью и полнотой представления уведомлений о контролируемых сделках.
6.7. Наличие функциональных умений: подготовка отчетов, информаций, докладов, тезисов, презентаций; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; расчет налога на прибыль, ресурсных налогов; проведение камеральной налоговой проверки; применение методов налогового контроля при проведении камеральных налоговых проверок; работа с информационными ресурсами; осуществление производства по делам об административных правонарушениях, составление служебных документов; осуществление контроля исполнения решений, приказов, распоряжений и других распорядительных документов.

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, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Управление и отдел,  специалист-эксперт обязан:
1) выполнять задания Федеральной налоговой службы, планов и заданий руководителя Управления, курирующего заместителя и начальника отдела;
2) исполнять приказы, распоряжения, указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;
3) обеспечивать работу и эффективное функционирование деятельности отдела по администрируемым налогам (сборам); 
4) осуществлять контроль за полнотой и своевременностью исполнения налогоплательщиками налоговых обязанностей в части предоставления налоговой отчетности по налогам, входящим в сферу деятельности отдела, в том числе формировать списки налогоплательщиков для приостановления операций по счетам; проводить полный комплекс мероприятий в отношении деклараций, представленных с нулевыми показателями; 
           5) осуществлять взаимодействие с органами, выдающими в установленном порядке лицензии (разрешения) на пользование объектами животного мира, объектами водных биологических ресурсов, на добычу полезных ископаемых;
6) проводить консультационную работу с налогоплательщиками по правильному применению налогового законодательства по вопросам исчисления налогов (сборов),  ведение которых закреплено за отделом; 
7) оказывать помощь структурным подразделениям Управления, иным налоговым органам по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
8) обеспечивать соблюдение полноты и правильности оформления результатов налоговой проверки в соответствии со статьями 88, 100-101.4 Налогового кодекса РФ;
9) обобщать результаты проделанной работы по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
10) участвовать в работе по совершенствованию налогового законодательства;
11) организовывать и участвовать в проведении совещаний, семинаров,  технических учеб по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в том числе с работниками отдела;
12) изучать, анализировать и применять в практической деятельности положительный опыт работы управлений Федеральной налоговой службы по другим субъектам Российской Федерации;
13) осуществлять подготовку материалов по направлениям деятельности отдела в средствах массовой информации; 
14) качественно и своевременно рассматривать заявления и обращения граждан, индивидуальных предпринимателей и юридических лиц  по вопросам, относящимся к направлениям деятельности отдела;
15) соблюдать законодательство о налогах и сборах, осуществлять контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты в соответствующий бюджет налогов, сборов и других обязательных платежей;
16) осуществлять контроль за своевременностью представления бухгалтерской отчетности и аудиторских заключений;
17) проводить камеральные налоговые проверки, представленных налогоплательщиками деклараций (расчетов); расчетов о суммах, выплаченных ИО доходов и удержанных налогов;
 18) осуществлять администрирование единой упрощенной декларации, анализ и контроль правомерности представления налогоплательщиком единой упрощенной декларации, проведение мероприятий налогового контроля в отношении налогоплательщиков, представивших единую упрощенную декларацию;
19) осуществлять мероприятия налогового контроля по  применению налогоплательщиками положений главы 3.4 “Контролируемые иностранные компании и контролирующие лица” НК РФ;
           20) осуществлять администрирование регулярных платежей за пользование недрами, утилизационного сбора, в том числе учет и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения их в бюджет;
21) истребовать  документы  у налогоплательщиков в ходе проведения мероприятий налогового контроля в соответствии со статьями 93 и 93.1 Налогового кодекса РФ;
22) осуществлять контроль за правильностью отражения на ЕНС сумм налога (сбора) по первичным (уточненным) налоговым декларациям (расчетам), в том числе сумм к доплате (уменьшению) по уточненным налоговым декларациям (расчетам), представленным после вынесения решений по результатам налоговых проверок первичных (предыдущих) налоговых деклараций;
          23) проводить мероприятия по исключению юридических лиц из Единого государственного реестра юридических лиц в порядке статьи 21.1 Федерального закона от 08.08.2001 №129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
24) проводить контрольные мероприятия, направленные на обеспечение достоверности сведений Единого государственного реестра юридических лиц;
25) соблюдать нормы и сроки, установленные частью первой и частью второй Налогового кодекса РФ;
26) обеспечить полное и своевременное ведение информационных ресурсов в АИС Налог-3;
27) проводить аналитическую проверку представленных документов; 
28) проводить анализ правомерности присвоения налогоплательщикам налоговых обязательств, а так же осуществлять контроль за корректностью открытых налогоплательщикам налоговых обязательств;
 29) выявлять налоговые правонарушения и вести дела о налоговых правонарушениях, в том числе подготавливать документы и проекты документов по результатам камеральных проверок, в частности подготавливать акт налоговой проверки, дополнения к акту проверки, проект решения о привлечении (отказе в привлечении) к ответственности за совершение налоговых правонарушений, проект решения о проведении дополнительных мероприятий налогового контроля, проект решения о продлении рассмотрения материалов проверки, проект решения об отложении рассмотрения материалов проверки, проект решения о принятии обеспечительных мер и другие;
30) выявлять нарушения и вести дела о нарушениях законодательства о налогах и сборах, за которые Налоговым кодексом РФ предусмотрена ответственность, в том числе подготовка  акта об обнаружении нарушения законодательства о налогах и сборах, проектов решения о привлечении (об отказе в привлечении) лица к ответственности за нарушения, ответственность за которые предусмотрена Налоговым кодексом РФ;
31) передавать в правовой отдел материалы  камеральных налоговых проверок, проекты актов налоговых проверок, проектов решений о привлечении (отказе в привлечении) к ответственности налогоплательщика (лица), с целью проведения правовой оценки подготовленных документов и их визирования; 
32) осуществлять производство по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);
33) принимать меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации (расчеты) в установленный срок, выносить решения о приостановлении операций по счетам налогоплательщиков в порядке статьи 76 Налогового кодекса РФ, а также решения об отмене приостановления операций по счетам; 
34) осуществлять контроль за поступлением дополнительно начисленных сумм по результатам камеральных налоговых проверок и в результате контрольно аналитической работы;     
35) осуществлять проведение налогового контроля в форме налогового мониторинга по администрируемым налогам;
36) осуществлять проведение  контрольно аналитической работы, направленной на побуждение налогоплательщиков к добровольному уточнению и исполнению своих налоговых обязательств по налогам, входящим в сферу деятельности отдела;
37) подготавливать материалы и осуществлять мероприятия по проведению рабочих встреч с налогоплательщиками по вопросам полноты отражения налоговой базы и принимать в них участие;
38) осуществлять выявление и пресечение схем уклонения от налогообложения, оценку и анализ эффективности и результативности проведенных мероприятий налогового контроля в отношении - участников схем уклонения от налогообложения;
39) инициировать проведение мероприятий оперативного контроля; 
40) принимать участие в рамках установленной компетенции в рассмотрении жалоб (апелляционных жалоб) на акты ненормативного характера налогового органа, действия (бездействие) его должностных лиц (в части вопросов, относящимся к компетенции отдела), возражений на акты налоговых проверок, в досудебных и, при необходимости, в судебных спорах;
41) осуществлять взаимодействие с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с  законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для осуществления налогового контроля;
42) осуществлять сбор, анализ, обработку и формирование статистической отчетности по предмету деятельности отдела, включая аналитические записки, пояснительные записки (в том числе по форме 5-ВБР, 5-ВН, 5-НДПИ, 5-НДД, 7-УС, 8-УС);
43) участвовать в рассмотрении, разработке и направлении в центральный аппарат ФНС России предложений по внесению изменений в налоговое законодательство и единым подходам к проверке по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
44) формировать и направлять в ФНС России, Межрегиональные инспекции Федеральной налоговой службы отчетность (информацию) в рамках установленной компетенции;
45) осуществлять взаимодействие с правоохранительными, таможенными и иными контролирующими органами по вопросам, отнесенным к компетенции отдела; 
46) осуществлять взаимодействие между Управлениями субъектов Российской Федерации по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
47) осуществлять оказание методической помощи сотрудникам Управления, налогоплательщикам по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, в том числе  посредством организации и проведения семинаров, совещаний, технических учеб; 
48) осуществлять информирование и взаимодействие с гражданами, организациями, индивидуальными предпринимателями, по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
49) осуществлять анализ и обобщение поступивших в Управление предложений и запросов налоговых органов и налогоплательщиков, практики применения законодательных и нормативных правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
50) осуществлять подготовку и направление в установленном порядке писем и запросов в ФНС России по вопросам, требующим выработки согласованной позиции при применении законодательства о налогах и сборах (в части функций отдела  камерального контроля), в связи с запросами налогоплательщиков,  доведение в установленном порядке разъяснений и писем ФНС России и Минфина России до  налогоплательщиков;
51) осуществлять проведение мониторингов самоконтроля по вопросам, относящимся к компетенции отдела, принимать меры к устранению выявленных недостатков и нарушений, недопущению выявленных нарушений впредь, оказание методической и практической помощи в организации контрольной работы;
52) осуществлять проведение самоконтроля по технологическим процессам в установленном порядке;
53) подготавливать информационные материалы для руководства Управления по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
54) осуществлять подготовку ответов на письменные запросы  налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
55) исполнять задания и формировать информацию по запросам вышестоящих налоговых органов;
56) осуществлять взаимодействие между структурными подразделениями Управления, иными налоговыми органами; 
57) вести информационные ресурсы Управления в рамках установленной сферы деятельности отдела; 
          58) соблюдать порядок и сроки, а также полноту направления материалов камеральных налоговых проверок юридических лиц в следственные органы в рамках пункта 3 статьи 32 Налогового кодекса РФ, а также информации в рамках пункта 3 статьи 82 Налогового кодекса РФ;
         59) проводить работу по анализу уточненных налоговых деклараций, уменьшающих налоговые обязательства, увеличивающих сумму убытка, заявленного в целях налогообложения, представленных налогоплательщиками за отчетный период, а так же проводить все необходимые мероприятия налогового контроля;
         60) отражать в журнале учета результатов внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России выявленные нарушения (недостатки) при выполнении технологических процессов ФНС России, а так же сведения о причинах их возникновения и предлагаемых мерах по их устранению (Приказ ФНС России от 14 марта 2016 г. N ММВ-7-16/132@ "Об утверждении Основных положений об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России");
61) соблюдать порядок работы с документами с грифом ДСП, в соответствии с требованиями ФНС России о порядке обращения со служебной  информацией ограниченного распространения в налоговых органах;
62) составлять заключение о необходимости включения налогоплательщиков в  план проведения выездных налоговых проверок;
63) систематически изучать законодательство о налогах и сборах, методические рекомендации по проведению проверок налоговых деклараций ФНС России, иные нормативные правовые акты;
64) осуществлять контрольные мероприятия по соблюдению налогоплательщиками норм законодательства о контролируемых сделках, трансфертном ценообразовании; 
65)  своевременно и качественно исполнять поручения начальника отдела, в том числе подготавливать информационные материалы, исполнять задания и формировать информацию;
66) использовать в работе отдела удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам; 
67) вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов отдела,  передавать документы на архивное хранение;
68) осуществлять обеспечение в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих государственную, налоговую, банковскую и иную охраняемую законом тайну;
69) выполнять установленные законами и иными нормативными правовыми актами правила работы, обращения, хранения, передачи конфиденциальной информации, персональных данных других гражданских служащих;
70) соблюдать требования по информационной безопасности;
71) соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
72) соблюдать ограничения, связанные с прохождением государственной гражданской службы;
73) соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
74) осуществлять иные функции по поручению руководства Управления в соответствии с действующим законодательством.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист-эксперт имеет право:
получать информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации,  в подведомственные налоговые органы;
принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;
вносить предложения по совершенствованию системы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
принимать личное участие в проведении мероприятий (совещаний, семинаров и т.д.) по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 
быть допущенным к сведениям, составляющим государственную тайну, согласно Сводному перечню сведений, отнесенных к государственной тайне в системе ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;
быть допущенным к сведениям, составляющим служебную тайну налоговых органов, согласно Перечню сведений, утвержденному ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;
быть допущенным к сведениям конфиденциального характера согласно Перечню сведений конфиденциального характера, утвержденному ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;
быть допущенным к информационным ресурсам отдела;
быть допущенным к предоставлению услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, в рамках исполнения своих функциональных обязанностей;
пользоваться по предназначению металлической номерной печатью,  вспомогательными мастичными штампами отдела.
10.Специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.
11. Специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, специалист-эксперт несёт ответственность:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;
за 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 действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
за разглашение государственной тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе разглашение (утрату) носителей вышеуказанных сведений;
за нарушение норм, регулирующих получение, обработку, хранение и передачу персональных данных другого гражданского служащего в соответствии с федеральными законами;
за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за нарушение установленных правил обращения с документами и сведениями, составляющими государственную тайну;
за сохранность имущества и документов, печатей и штампов, находящихся в пользовании и ведении отдела; 
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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

12. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
организации работы по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на Управление;
предусмотренным положением об Управлении, отделе, иными нормативными актами;
возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, обращений, жалоб граждан и организаций;
методологического обеспечения работы отдела по исчислению, полноте и своевременности внесения в соответствующие бюджеты налогов, относящихся к сфере деятельности отдела.
предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами;
	иным вопросам.
13. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
координации работы по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел;
выполнения поручений начальника отдела;
иным вопросам.

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

14. Специалист-эксперт в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
писем, направляемых Управлением в адрес: ФНС России, иных налоговых органов, органов  государственной власти и органов местного самоуправления Республики Хакасия, налогоплательщиков;
ответов на обращения граждан, рассмотренные в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
подготовки ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
подготовки проектов актов и решений;
иным вопросам.
15. Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
планов работы отдела;
по направлениям деятельности отдела в рамках должностного регламента;
иных актов по поручению начальника отдела и руководства Управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями специалист-эксперт отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие специалиста - эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, №33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции специалист-эксперт отдела обеспечивает оказание следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением:
бесплатное информирование (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).
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта отдела 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.



