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	УТВЕРЖДАЮ

	Руководитель УФНС России 

по Ивановской области

	
	А.Н.Петропольская

	
	

	«_____» __________________ 2018 г.


Должностной регламент 

главного государственного налогового инспектора  отдела  налогообложения юридических лиц Управления Федеральной налоговой службы по  Ивановской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – должность гражданской службы) главного государственного налогового инспектора  отдела налогообложения юридических лиц Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области (далее – главный государственный налоговый инспектор)  относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным 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 налогообложения доходов юридических лиц и индивидуальных предпринимателей. Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области (далее – Управление).

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется  начальнику отдела (заместителю начальника отдела).

В период временного отсутствия данного гражданского служащего его замещает старший государственный налоговый инспектор отдела налогообложения юридических лиц.

В период временного отсутствия старшего государственного налогового инспектора его замещает главный государственный налоговый инспектор.
II. Квалификационные требования для замещения должности 

гражданской службы
6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие квалификационные требования.

6.1. Наличие высшего образования по направлениям подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки: без предъявления требования к стажу.
6.3. 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.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

           6.4.1. 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»; Приказ ФНС России от 25.01.2012 № ММВ-7-6/25@ Об утверждении форм и требований к оформлению документов, представляемых в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств"; Федеральный закон от 26.12. 2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; Приказ ФНС России от 14.06. 2011 № ММВ-7-10/371@ "Об утверждении Регламента проведения внутреннего аудита налоговых органов» (с изменениями);Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон от 25 декабря 2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»; приказ ФНС России от 29 октября 2014 г. № ММВ-7-3/558@ «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость в электронной форме»; Приказ ФНС России от 16.10. 2013 № ММВ-7-3/449@ "Об утверждении Порядка организации деятельности налоговых органов по вопросам формирования единой методологической позиции в области налогообложения юридических лиц.

6.4.2. Иные профессиональные знания: 
- принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

- основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;

 -основы финансовых и кредитных отношений;

· основы налогообложения;

· общие положения о налоговом контроле;

· порядок проведения мероприятий налогового контроля;

· принципы налогового администрирования;

     - состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость;

6.5. Наличие функциональных знаний: 
- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; 
6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически),  планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; коммуникативные умения.

6.7. Наличие профессиональных умений:

- расчетно-экономическая деятельность в сфере 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;
- осуществление анализа факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы;
· умение достигать результата;

· умение работать в стрессовых условиях;

· осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;

· эффективное планирование служебного времени;

· анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

· умение совершенствовать свой профессиональный уровень.

· соблюдать этику делового общения.

6.8. Наличие функциональных умений: 
- рассмотрение и согласование проектов актов и других документов, подготовка обоснованных заключений по вопросам деятельности отдела при рассмотрении запросов;

-
осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;

- ведение телефонных разговоров;

- применение компьютерной и другой техники; работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет);

- навыки работы в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных;

- подготовка деловой корреспонденции.
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. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Ивановской области, утвержденным руководителем ФНС России 28 мая 2012 г., Положением об отделе налогообложения юридических лиц, приказами (распоряжениями) ФНС:

осуществляет координацию работы структурных подразделений налоговых органов области осуществляющих администрирование налогов и сборов, специальных налоговых режимов, указанных в Положении об Отделе и контроль качества данного администрирования;

осуществляет контроль за сроками исполнения поступающих в отдел заявлений, писем и т.д.;

контролирует своевременность поступления от налоговых органов соответствующих информации, а также статистической налоговой отчетности закрепленной за Отделом приказами Управления о налоговой базе, структуре начислений по налогам, специальным налоговым режимам, указанным в Положении об Отделе и на ее основе подготавливает соответствующие информации для последующей передачи в ФНС России;

анализирует данные статистической налоговой отчетности о налоговой базе, структуре начислений, суммах налогов, не поступивших в бюджет в связи с предоставлением налоговых льгот по налогам, указанным в Положении об Отделе;

анализирует и обобщает поступившие в Отдел предложения и запросы налоговых органов и налогоплательщиков, практику применения законодательных и нормативных правовых актов по вопросам, относящихся к компетенции Отдела;

разъясняет и информирует налоговые органы области и налогоплательщиков (в том числе в письменной форме) по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела 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, порядке заполнения форм налоговых деклараций (расчетов);

осуществляет контроль за своевременным поступлением от налоговых органов области информации по показателям баз данных информационных ресурсов, ведение которых закреплено за отделом приказами Управления, и подготавливает её для передачи на федеральный уровень, а также использование информационных ресурсов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

участвует в организации и проведении обучения работников налоговых органов области, совещаний, семинаров, а также в оказании практической помощи налоговым органам области по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

принимает участие в разработке программ аудиторских проверок внутреннего аудита (в том числе тематических) по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

осуществляет в установленном порядке комплексные и тематические аудиторские проверки деятельности территориальных налоговых органов по налоговому администрированию налогов и сборов, специальных налоговых режимов, предусмотренных Положением об Отделе, в соответствии с утвержденными программами проверок;

осуществляет в установленном порядке подготовку служебных записок и заключений по результатам аудиторских проверок внутреннего аудита, проведенных отделом;

обеспечивает в установленном порядке проведение дистанционного мониторинга за деятельностью территориальных налоговых органов по вопросам администрирования налогов и сборов, специальных налоговых режимов, предусмотренных Положением об Отделе;

готовит заключения на предложения налоговых органов по принятию мер в устранении нарушений, выявленных аудиторскими проверками внутреннего аудита (в том числе тематическими);

принимает участие в подготовке инструктивных и методических указаний, обзоров и иных материалов для территориальных налоговых органов в части вопросов, относящихся к компетенции отдела;

производит сбор, анализ информации, рассмотрение и подготовку ответов (заключений) в установленном порядке по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

принимает участие в рассмотрении заявлений, обращений плательщиков налогов и сборов, связанных с вопросами, входящими в компетенцию отдела;

участвует в подготовке предложений по внесению изменений в законодательные и иные нормативно-правовые акты в целях увеличения собираемости налогов и сборов, предусмотренных положением об Отделе;
соблюдает в установленном порядке режим секретности в проводимых отделом работах, в том числе при обработке документов, составляющих налоговую и служебную тайну, с использованием технических средств;

обеспечивает сохранность и целевое использование государственного имущества, закрепленного за отделом;

обеспечивает в установленном порядке ведение делопроизводства, сохранность документов;

выполняет поручения руководства отдела и Управления;

осуществляет иные функции, предусмотренные нормативно-правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Управления.

соблюдает правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

хранит государственную  и иную охраняемую законом тайну, а также   не   разглашать   ставшие  известными  в   связи   с исполнением должностных обязанностей  сведения, составляющие коммерческую тайну юридических лиц, а также затрагивающие частную жизнь граждан;
соблюдает деловой этикет;

 соблюдает требования к государственному гражданскому служащему, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2004г.  №79-ФЗ «О государственной гражданской службе».

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

вносить на рассмотрение начальнику отдела налогообложения юридических лиц предложения по улучшению работы по исчислению, полноте и своевременности внесения в соответствующие бюджеты налогов, сборов и платежей и применению специальных налоговых режимов, указанных в Положении об отделе налогообложения юридических лиц;

работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»;

требовать от исполнителей представления закрепленной за отделом статистической налоговой отчетности, отчетов по выполнению отдельных заданий ФНС и Управления и их доработки в случаях составления их с нарушением установленных правил;

взаимодействовать с отделами Управления и налоговых органов области по вопросам исполнения документов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела Положением об отделе налогообложения юридических лиц и представления необходимой информации в ФНС и руководству Управления;

получать в ходе аудиторских проверок внутреннего аудита налоговых органов области необходимые документы, объяснения работников проверяемого налогового органа;

принимать участие (по решению руководства Управления) в совещаниях и семинарах по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе налогообложения юридических лиц, иными нормативными актами.

знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, с 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.

10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 №506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Ивановской области 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, он несет ответственность:

 за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;

за несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления;

за разглашение сведений, составляющих государственную, служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также персональных данных государственных гражданских служащих, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

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

за несоблюдение установленного порядка работы Управления, требований трудовой и исполнительской дисциплины;

за неисполнение или ненадлежащее исполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

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:

входящим в его компетенцию, определенных настоящим должностным регламентом; 

вести переписку с федеральными органами государственной власти, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, налоговыми органами;  

оказывать практическую помощь инспекциям по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

рассмотрения, согласования, визирования протоколов, актов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов и т.д.;

информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения;

получения от структурных подразделений Управления и территориальных органов ФНС России в Ивановской области согласно установленному порядку необходимых статистических,  аналитических и других данных,  документов, заключений и иных сведений, необходимых для выполнения задач и функций, отнесенных к деятельности отдела.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

подготовки информации;анализа факторов, влияющих на содержание проекта документа; разработки и оценки возможных вариантов, выбора наиболее приемлемого варианта;оценки результатов, формирования выводов: внесения предложений по проекту нормативного правового акта; иным вопросам, в соответствии с указаниями начальника (заместителя начальника) отдела и руководства Управления.

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 отдела налогообложения
юридических лиц в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в
подготовке (обсуждении) следующих проектов:

решений, ответов управления по жалобам и заявлениям налогоплательщиков на акты ненормативного характера налоговых органов, на действия (бездействие) должностных лиц налоговых органов по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, при осуществления взаимодействия в особом порядке с организациями - налоговыми агентами из числа федеральных органов государственной власти по обеспечению защиты сведений, составляющих государственную тайну, а также при исполнении норм налогового законодательства физическими лицами - сотрудниками этих органов;

15. Главный государственный налоговый инспектор отдела
налогообложения юридических лиц в соответствии со своей компетенцией обязан
участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

служебных записок в структурные подразделения Управления; писем налогоплательщикам по вопросам деятельности отдела; графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению начальника (заместителя начальника) отдела и руководства Управления.

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

16.  Процедуры подготовки, рассмотрения и согласования проектов
управленческих и иных решений осуществляются главным государственным
налоговым инспектором в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия
федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней
организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкцией по делопроизводству в Управлении Федеральной налоговой службы по Ивановской области, Межрайонных ИФНС России по Ивановской области, ИФНС России по г. Иваново с учетом сроков, установленных законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими деятельность Управления.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций 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.

              Служебное взаимодействие главного государственного налогового инспектора с гражданскими служащими Управления, территориальными органами ФНС России, территориальными органами ФНС России в Ивановской области, федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями и другими гражданами,  в связи с исполнением должностных обязанностей, определяется Положением об  Управлении, Положением об отделе и предусматривает:  

        Обмен внутренней корреспонденцией между структурными подразделениями Управления (заключения, служебные записки и т.п.)  в бумажном или  электронном виде с использованием СЭД-регион (СЭД-ИФНС)  по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
Обмен внешней корреспонденцией между территориальными органами федеральных органов государственной власти, исполнительных органов государственных власти области и органов местного самоуправления области, гражданами, общественными объединениями, организациями по вопросам, относящимся к компетенции отдела. 

         Обмен информацией и сведениями  в установленном законодательством порядке и рамках компетенции отдела.

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

13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью
и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый
инспектор отдела налогообложения юридических лиц принимает участие в
обеспечении оказания государственных услуг:

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 актов, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, указанных в Положении об Отделе налогообложения юридических лиц;

бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также о порядке заполнения форм налоговой отчетности по налогам и сборам, указанным в Положении об Отделе налогообложения юридических лиц;

 по выдаче свидетельства о регистрации организации, совершающей операции с денатурированным этиловым спиртом; 

 по выдаче свидетельства о регистрации лица, совершающего операции с прямогонным бензином;

 по выдаче свидетельства о регистрации лица, совершающего операции с бензолом, параксилолом или ортоксилолом;

 по выдаче свидетельства о регистрации организации, совершающей операции со средними дистиллятами;

 по выдаче свидетельства о регистрации лица, совершающего операции по переработке средних дистиллятов.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. 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);
своевременности и качеству подготовки и размещения на официальном сайте и в СМИ материалов, сообщений о нормах действующего законодательства;
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий.

              Согласовано:
Начальник отдела налогообложения 
юридических лиц                                                                                 И.Б.Кропотова
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