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УТВЕРЖДАЮ
Руководитель Управления 
Федеральной налоговой службы 
по Республике Крым 

_______________ 


Должностной регламент
государственного налогового инспектора
отдела контроля налоговых органов
Управления Федеральной налоговой службы по Республике Крым


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела контроля налоговых органов УФНС России по Республике Крым (далее - государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 09-3-4-048.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
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4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Управления Федеральной налоговой службы по Республике Крым (далее - Управление).
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела контроля налоговых органов Управления (далее - отдел) либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный налоговый инспектор по решению начальника отдела замещает и замещается гражданским служащим, выполняющим аналогичные функции.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
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, Бюджетный кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», Указание Центрального Банка России от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства», Постановление Госкомстата РФ от 18.08.1998 № 88 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету кассовых операций, по учету результатов инвентаризации»,  Правила осуществления главными распорядителями (распорядителями) средств федерального бюджета (бюджета государственного внебюджетного фонда российской федерации), главными администраторами (администраторами) доходов федерального бюджета (бюджета государственного внебюджетного фонда российской федерации), главными администраторами (администраторами) источников финансирования дефицита федерального бюджета (бюджета государственного внебюджетного фонда российской федерации) внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.03.2014 № 193, Инструкция по применению 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, Инструкции по применению 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, утвержденной приказом Минфина России от 01.12.2010 № 157н, Методические указания по применению форм первичных учетных документов и формированию регистров бухгалтерского учета органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, утвержденных приложением № 5 к приказу Минфина России от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению», Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».
Государственный налоговый инспектор Отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
6.4.2. Иные профессиональные знания: обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективное планирования служебного времени, анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере, использование опыта и мнения коллег, работа 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, подготовка презентаций, подготовки деловой корреспонденции, общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.
6.5. Наличие функциональных знаний: умение планировать и проводить аудиторские проверки внутреннего аудита работы нижестоящих налоговых органов по осуществлению налогового администрирования, умение анализировать показатели эффективности деятельности нижестоящих налоговых органов, умение оценивать фактическое состояние работы налоговых органов в целом и по конкретным (основным) направлениям деятельности, умение выявлять и устранять нарушения и недостатки, препятствующие эффективному выполнению задач, возложенных на налоговые органы, технологии и средства обеспечения информационной безопасности.
6.6. Наличие базовых умений:  умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; организовывать работу и контролировать ее выполнение.
6.7. Наличие профессиональных умений: планирование и проведение аудиторских проверок внутреннего аудита работы нижестоящих налоговых органов по осуществлению налогового администрирования, анализ показателей эффективности деятельности нижестоящих налоговых органов, оценка фактического состояния работы налоговых органов в целом и по конкретным (основным) направлениям деятельности, выявление и устранение нарушений и недостатков, препятствующих эффективному выполнению задач, возложенных на налоговые органы, 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 и актов управления; с системами взаимодействия с гражданами и организациями; с системами межведомственного взаимодействия; с системами управления государственными информационными ресурсами; с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; с системами управления электронными архивами; с системами информационной безопасности; с системами управления эксплуатацией, применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах.
6.8. Наличие управленческих умений: умение эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.


III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел, государственный налоговый инспектор Отдела обязан: 
Обеспечивать выполнение задач и функций, возложенных на отдел.
Осуществлять контроль за соблюдением законодательства о налогах, правильностью их исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующий бюджет государственных налогов и других платежей, установленных законодательством Российской Федерации, местными органами государственной власти в пределах их компетенции.
Составлять и согласовывать проекты приказов о проведении аудиторских проверок внутреннего аудита работы нижестоящих налоговых органов по осуществлению налогового администрирования с привлечением сотрудников из других структурных подразделений Управления.
Вносить предложения в проекты планов работы отдела.
Организовывать и проводить аудиторские проверки внутреннего аудита работы нижестоящих налоговых органов по осуществлению налогового администрирования с привлечением сотрудников из других структурных подразделений Управления в качестве заместителя руководителя проверки, а также организовывать и осуществлять внутренний финансовый аудит в отношении подведомственных Управлению распорядителей (получателей) средств федерального бюджета, администраторов доходов федерального бюджета.
Разрабатывать программы аудиторских проверок внутреннего аудита, внутреннего финансового аудита, формировать группы проверяющих.
Подготавливать  планы мероприятий и проводить  ведомственный контроль в сфере закупок.
Изучать и анализировать показатели эффективности деятельности нижестоящих налоговых органов, в том числе в сравнении со средними показателями по Управлению, на основе данных налоговой отчетности.
Реализовывать материалы аудиторских проверок территориальных органов Управления, подготавливать проекты писем по итогам аудиторских проверок.
Совместно с начальниками отделов Управления проводить анализ справок и актов специалистов, участвующих в  аудиторских проверках внутреннего аудита на предмет соответствия квалификации, выявленных нарушений и недостатков положениям нормативных актов, в том числе ведомственных актов ФНС России, нормы которых нарушены.
Организовывать и проводить проверки нижестоящих налоговых органов по устранению нарушений и недостатков, выявленных аудиторскими проверками внутреннего аудита, внутреннего финансового аудита.
Контролировать соблюдение отделами Управления приказов о проведении аудиторских проверок внутреннего аудита, своевременное представление материалов проведенных проверок.
Организовывать и осуществлять постпроверочный контроль нижестоящих налоговых органов.
Оценивать фактическое состояние работы налоговых органов в целом и по конкретным (основным) направлениям деятельности, выявлять и устранять нарушения и недостатки, препятствующие эффективному выполнению задач, возложенных на налоговые органы.
Определять причины и условия, способствующие возникновению нарушений и недостатков в работе налоговых органов, разрабатывать меры, направленные на их устранение.
Подготавливать отчетность (аналитические записки) по результатам мероприятий внутриведомственного контроля за деятельностью нижестоящих налоговых органов и обеспечивать достоверноеи своевременное представление отчетности в ФНС России.
Подготавливать материалы и участвует в инструктивных совещаниях, семинарах с работниками налоговых органов по вопросам внутриведомственного контроля.
Подготавливать материалы, справки на совещания, заседания коллегии Управления по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
Подготавливать материалы по предмету деятельности отдела для размещения на сайте Управления и в СМИ.
Своевременно и качественно исполнять поручения начальника отдела.
В целях обеспечения эффективной работы отдела своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом. 
При исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций. 
Проводить обработку персональных данных в строгом соответствии с Положением об обработке персональных данных.
Обеспечивать конфиденциальность своих паролей и ключей доступа к ресурсам информационных систем персональных данных.
Не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе  сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство. 
Рассматривать заявления, предложения, жалобы граждан и юридических лиц в пределах своей компетенции.  
Взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в его компетенцию. 
Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих. 
Сообщать представителю нанимателя в установленном законом порядке о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта. 
Не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего. 
Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей. 
Соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации. 
Соблюдать этику делового общения.
Соблюдать установленный порядок работы с конфиденциальной информацией, требования по информационной безопасности. Не разглашать сведения ограниченного доступа, ставшие известными в связи  с исполнением должностных обязанностей, в том числе  сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство. 
Вести журнал регистрации документов по результатам аудиторских проверок «Для служебного пользования».
Вести журналы результатов проведенных аудиторских проверок внутреннего аудита (в том числе тематических, дистанционных) нижестоящих налоговых органов. 
Выполнять иные обязанности в связи с возложением на отдел других задач и функций по указанию руководства Управления и отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных государственный налоговый инспектор Отдела имеет право:
Вносить предложения начальнику отдела по совершенствованию работы отдела, инспекций и по другим вопросам, относящимся к компетенции деятельности отдела.
Запрашивать и получать от других структурных подразделений Управления и инспекций материалы и документы, необходимые для деятельности отдела
Ставить в известность начальника отдела о неправомерных действиях со стороны инспекций, а также работников отдела.
Осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными актами.
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, Положением об Управлении  Федеральной налоговой службы по Республике Крым 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 несет ответственность:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;
за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, 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 Отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор Отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- осуществления проверки документов и при необходимости запроса дополнительной информации;
- информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
- иным вопросам, относящимся к компетенции государственного налогового инспектора отдела.


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, заявлений, предложений по вопросам, входящим в компетенцию государственного налогового инспектора;
- иных документов.
15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе и управлении;
положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;
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 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.


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

18. Государственный налоговый инспектор государственные услуги не оказывает.


IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

18. 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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