	
	


Должностной регламент
Главного государственного налогового инспектора 
отдела выездных проверок № 1
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11 
по Удмуртской Республике
 (наименование инспекции  Федеральной налоговой службы по району, району в городе,   городу без районного деления, инспекции Федеральной налоговой службы межрайонного уровня)


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», – 11-3-4-094
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела выездных проверок № 1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11 по Удмуртской Республике (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
2. Назначение на должность главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11 по Удмуртской Республике (далее - Инспекция).
Освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется приказом начальника Инспекции.

Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела Инспекции.

Главный государственный налоговый инспектор в случае производственной необходимости во время отсутствия другого государственного гражданского служащего отдела выполняет его обязанности.

Во время отсутствия главного государственного налогового инспектора его должностные обязанности возлагаются на другого главного государственного гражданского служащего отдела.

В своей деятельности Главный государственный налоговый инспектор обязан руководствоваться:

Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ “О государственной гражданской службе Российской Федерации” и другими федеральными законами, международными договорами Российской Федерации, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, положением об Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11 по Удмуртской Республике, другими нормативными и иными правовыми актами ФНС России, Управления Федеральной налоговой службы по Удмуртской Республике (далее Управление), Инспекции, и настоящим должностным регламентом.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы
3. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования, соответствующее направлению деятельности;

б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка Инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

в) наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 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 Инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
5. 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 о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11 по Удмуртской Республике, утвержденным руководителем Управления 25 августа 2015 г., положением об отделе выездных проверок №2, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, приказами Инспекции, поручениями руководства Управления и начальника Инспекции.

Основными задачами главного государственного налогового инспектора являются:

контроль за соблюдением налогоплательщиками-юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями, налоговыми агентами-юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями состоящими на учете в Инспекции, законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты налогов и сборов и иных обязательных платежей, контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации о валютном регулировании и валютном контроле;

планирование выездных налоговых проверок;

проведение выездных налоговых проверок по соблюдению законодательства о налогах и сборах в соответствии с ежеквартальными планами проведения выездных налоговых проверок;

Должностные обязанности главного государственного налогового инспектора:

осуществляет контроль:
за обеспечением соблюдения требований п.3 статьи 32 НК РФ в части полноты и своевременности  направления материалов в следственные органы;

за обеспечением обжалования постановлений об отказе в возбуждении уголовных дел в связи с отсутствием умысла;

проводит выездные налоговые проверки по соблюдению законодательства о налогах и сборах в соответствии с ежеквартальными планами проведения выездных налоговых проверок;

проводит взаимодействие с правоохранительными органами, анализ причин отказа в возбуждении уголовных дел, непосредственное обжалование постановлений об отказе в возбуждении уголовных дел и подготовку соответствующей информации в отчетах по данному направлению;

в случае производственной необходимости выезжает в служебные командировки;

в случае производственной необходимости выполняет обязанности других государственных гражданских служащих отдела;

исполняет должностные обязанности в соответствии с требованиями настоящего должностного регламента;
при возникновении необходимости, по поручению руководства, выполняет другие обязанности для обеспечения эффективности деятельности Инспекции;
формирует установленную отчетность по предмету деятельности отдела;

осуществляет контроль за ведением в установленном порядке делопроизводства, обеспечением сохранности документов, передачи документов в архив;

в случае производственной необходимости выезжает в служебные командировки;

в случае производственной необходимости выполняет обязанности других государственных гражданских служащих отдела;

исполняет должностные обязанности в соответствии с требованиями настоящего должностного регламента;
при возникновении необходимости, по поручению начальника отдела, выполняет другие обязанности для обеспечения эффективности деятельности Инспекции;

Использует для поиска и анализа информации Федеральные информационные ресурсы и сервисы, сопровождаемые ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России.

Использует для поиска и анализа информации ресурс ПК Регион.

Использует для поиска и анализа информации ресурс ИРРУ. 

Осуществляет поиск и анализ информации,  ввод и корректировку данных в следующих приложении(-ях) АИС «Налог-3»: 
АСК НДС 2: модуль работы с результатами;

контрольная работа (налоговые проверки)
материалы направляемые в ПО для возбуждения УД
недействительные паспорта
прикладная подсистема «Расчеты с бюджетом»
собственность
статистическая отчетность
централизованная Система Регистрации
централизованный учет налогоплательщиков
досье налогоплательщика

налоговая отчетность

внешний информационный обмен

оперативно-контрольная работа

регистрация документов, представленных на БН

урегулирование задолженности

учет документов

Осуществляет поиск и анализ информации,  ввод, загрузку и корректировку данных в ресурсах ЭОД Инспекций.
Использует электронную почту для обмена необходимой информации от федеральных, региональных, местных учреждений и организаций.

Использует сеть Интернет для сбора и анализа информации, необходимой при осуществлении мероприятий налогового контроля, поиска сложившейся арбитражной практики по вопросам, возникающим в ходе проверок, получения иной нормативной и справочной документации, не размещенной в информационных ресурсах Инспекции.
соблюдает Служебный распорядок Инспекции;

при исполнении должностных обязанностей соблюдает права и законные интересы граждан и организаций;

проявляет корректность в обращении с гражданами и работниками Инспекции;

не допускает конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Инспекции;

соблюдает  Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

не совершает поступки, порочащие его честь и достоинство;

соблюдает ограничения, не нарушает запреты, установленные  законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

обеспечивает выполнение требований законодательства Российской Федерации о государственной тайне, иных правовых актов и методических документов, определяющих порядок защиты сведений, составляющих государственную тайну;

осуществляет взаимодействие с правоохранительными органами по предмету деятельности отдела;

использует для анализа информации и для поиска данных в рамках деятельности инспекции информационные ресурсы инспекции, а также информационные  ресурсы сопровождаемые ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;

осуществляет иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законодательными и иными нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями Управления, а также Положением об Инспекции, Положением об Отделе.

Главный государственный налоговый инспектор имеет право:

вносить на рассмотрение начальнику отдела предложения по вопросам своей деятельности;
запрашивать и получать от отделов Инспекции согласно установленному порядку необходимые статистические, аналитические и другие данные, документы, заключения и иные сведения, необходимые для принятия решений по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

взаимодействовать в установленном порядке с органами государственной власти, местного самоуправления, юридическими и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

готовить проекты приказов, других документов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

в установленном порядке получать доступ к информационным, программным и аппаратным ресурсам Инспекции, а также к информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;

на ознакомление со своими персональными данными;

пользоваться иными правами, предусмотренными законодательными, нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными и иными правовыми актами ФНС России.
6. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности, определенной уголовным, административным, гражданским законодательством Российской Федерации, а также  законодательством о гражданской службе.

Главный государственный налоговый инспектор несет ответственность за:

правильность и достоверность данных, вводимых в информационные ресурсы, указанные в пункте 5 раздела III должностного регламента;

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим должностным регламентом;

разглашение государственной,  налоговой и иной, охраняемой законом тайны, иных сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

разглашение информации, содержащейся в информационных ресурсах, к которым имеет доступ, и сведений о способах защиты информационных ресурсов, а также за нарушение инструкций по работе с информационными ресурсами;

нарушение трудового законодательства, трудовой дисциплины, служебного распорядка Инспекции  и исполнительской дисциплины;

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

нанесение материального ущерба Инспекции в результате ненадлежащего исполнения должностных обязанностей;

возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности, причиненный по его вине;

создание опасных условий труда, несоблюдение правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности;
несоблюдение ограничений, запретов и требований к служебному поведению, связанных с прохождением государственной гражданской службе;

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

снижение эффективности коллективного труда, 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;

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

иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  должностным регламентом.
IV. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей Главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

реализации законодательства Российской Федерации, заданий Управления, Инспекции, положения об Инспекции;

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;

предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России и Управления;

проведения:

- проверки учетной документации налогоплательщика;

- осмотра используемых для осуществления предпринимательской деятельности территорий и помещений налогоплательщика;

- вызова свидетелей, привлечения специалистов, переводчиков, понятых для участия в делах об административных правонарушениях;

составления по результатам проверок протоколов об административных правонарушениях; 

своевременного направления материалов проверки в органы МВД;

иным вопросам.
8. При исполнении служебных обязанностей Главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

давать рекомендации, указания;

принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании служебной записки, письма, отчета, плана и т.д.;

информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноту; 

заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.

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

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

применения законодательства Российской Федерации по своей деятельности;
иным вопросам.

10. 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 непосредственного руководителя и руководства Инспекции.

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

11. 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

12. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, 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

13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, Главный государственный налоговый инспектор осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг: 

регистрация контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

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);

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;

другие показатели.

