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Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора отдела выездных проверок Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Астраханской области

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы", - 11-3-3-094

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела выездных проверок Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Астраханской области (далее - главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного инспектора осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Астраханской области (далее - инспекция).

Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру

знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы

(государственной службы иных видов) или стажу (опыту)

работы по специальности

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

а) наличие высшего профессионального образования;

б) наличие не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности;

в) 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, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общие вопросов в области обеспечения информационной безопасности, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;

г) наличие профессиональных навыков, 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, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе и с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базой данных, 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. Главный государственный налоговый инспектор обязан:
- выполнять основные обязанности гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ ”О государственной гражданской службе Российской Федерации”;

- соблюдать ограничения, связанные с гражданской службой  и определенные статьей 16 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ ”О государственной гражданской службе Российской Федерации”;

- не нарушать запреты, связанные с гражданской службой и определенные статьей 17 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ ”О государственной гражданской службе Российской Федерации”;

- выполнять обязанности и соблюдать ограничения, установленные статьями 8, 9, 11, 12.1 Федерального закона от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ ”О противодействии коррупции”;

- соблюдать требования к служебному поведению гражданского служащего, определенные статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ ”О государственной гражданской службе Российской Федерации” добросовестно относиться к исполнению своих должностных обязанностей, проявлять полезную инициативу, своевременно и качественно выполнять порученные задания, решать вопросы на высоком профессиональном уровне, соблюдать служебный распорядок Межрайонной ИФНС России № 4 по Астраханской области и трудовую дисциплину;

-  добросовестно и в полном объёме исполнять возложенные на него должностные обязанности;

- действовать в строгом соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;

- реализовывать в пределах своей компетенции обязанности налоговых органов, определенные статьей 32 Налогового кодекса Российской Федерации;

- знать и применять инструкцию на рабочие места в условиях использования системы ЭОД РМ 9-3м, РМ 9-4м, руководство пользователя системой ЭОД;

- осуществлять предпроверочную подготовку (анализ) к проведению выездной налоговой проверки. Формировать проект Решения о проведении выездной налоговой проверки и плана (программы) выездной налоговой проверки с последующей передачей данных документов, согласованных предварительно с начальником отдела (заместителем начальника отдела), на подпись начальнику (заместителю начальника) Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  № 4 по Астраханской области;
- проводить выездные проверки налогоплательщиков, включенных в план проверок;

- выполнять план проверок, согласно графика проведения проверок;
           - входить в группу работников отдела, осуществляющих выездные налоговые проверки по вопросам правильности исчисления и уплаты различных видов налогов, включая проверки филиалов и представительств;


- выполнять все предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации мероприятия, связанные с вручением налогоплательщику Решения о проведении проверки и проведением выездной налоговой проверки; 

           - должным образом оформить результаты выездной налоговой проверки, вручить налогоплательщику копию акта выездной налоговой проверки с необходимыми приложениями. Обеспечить рассмотрение представленных налогоплательщиком возражений;
  
 - осуществлять контроль за взыскаемостью по актам выездных налоговых проверок;

    
- проводить проверки правильности уплаты и исчисления государственной пошлины.

          - в случае установления фактов административного правонарушения оформить протокол, ознакомить с ним уполномоченного представителя организации и осуществлять контроль за взыскаемостью;
            - своевременно передать акт налоговой проверки с приложениями и протокол об административном правонарушении в правовой отдел;
        
 - получить подписанное начальником Решение о привлечении налогоплательщика к налоговой ответственности, участвовать в его регистрации и обеспечении вручения налогоплательщику копии данного Решения;
- передавать в правовой отдел материалов выездных налоговых проверок для обеспечения производства по делам об административных   правонарушениях;

- участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях; 

- при необходимости участвовать в подготовке для передачи правоохранительным органам материалов по фактам нарушения соблюдения налогового законодательства;
- участвовать в подготовке передачи в судебные органы материалов по налогоплательщикам, не оплатившим в установленный срок суммы начисленных налоговых санкций;
   
- осуществлять контроль за своевременностью исполнения банками, состоящими на учете в налоговом органе, поручений налогоплательщиков на перечисление налогов и сборов;
            - участвовать в проведении инструктивных совещаний и тематических семинаров с налогоплательщиками по применению законодательства Российской Федерации;

            - в полном объеме и своевременно заполнять в системе ЭОД информационные ресурсы, закрепленные за отделом: программный комплекс «ЭОД местного уровня», программный комплекс СЭД-Регион   «Lotus Notus»;
- пользоваться федеральными информационными ресурсами «Банковские счета», «ЕГРН», «ЕГРЮЛ», «ПК ВАИ», «Истребование документов», «Доступ к системе отчетности» в соответствии с  порядком, установленным приказом ФНС России от 23.11.2006 № САЭ-3-13/804@;

            - исполнять письма, готовить информационные материалы и отчеты по запросам и  заданию руководства инспекции и УФНС по Астраханской области по вопросам, находящимся в компетенции отдела; 

- формировать установленную отчетность по предмету деятельности Отдела;

-обеспечить направление  в  установленном порядке и в надлежащие сроки в  Управление ФНС России по Астраханской области достоверной отчетности и информации; 

- выполнять поручения вышестоящих в порядке подчиненности руководителей;

           -  при уходе в отпуск, выбытии в командировку, в случае болезни, при увольнении или перемещении, обязательно передать документы, находящиеся на исполнении и контроле, другому работнику, по согласованию с начальником отдела выездных проверок;

          - выполнять должностные обязанности временно отсутствующих специалистов на основании распоряжения начальника отдела выездных проверок;

         - участвовать в проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- своевременно рассматривать в пределах своих должностных обязанностей поступившие обращения граждан, общественных объединений, учреждений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления; 

- представлять в установленном порядке Инспекцию по вопросам, отнесенным к компетенции отдела в Управлении;


- получать от других отделов материалы и документы, необходимые для деятельности отдела;

- готовить информационные материалы и отчеты по указаниям начальника инспекции и запросам УФНС по Астраханской области по вопросам, находящимся в компетенции отдела. 

- корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, не унижать их честь и достоинство;

        
-  обеспечивать сохранность документов с грифом ДСП и конфиденциальность сведений, содержащихся в этих документах;

- неукоснительно выполнять требования Руководства по организации информационной безопасности на объектах информатизации ФНС утвержденных приказом ФНС России от 23.10.2007 года №ММ-4-27/29дсп;

- знать положения политики информационной безопасности на объекте ИНО в части, касающейся гражданского служащего;


- строго выполнять требования администратора информационной безопасности по обеспечению реализации положений политики информационной безопасности на объекте ИНО;


- в случае обнаружения сбоев в работе Системы, а также любых других фактов, расцениваемых как признаки нарушения информационной безопасности, незамедлительно сообщать о них администратору информационной безопасности или локальному администратору безопасности;

- в случае необходимости удалённого взаимодействия с Системой использовать только рекомендованные администратором информационной безопасности средства удалённого доступа и администрирования;


- не осуществлять действий, способных привести к нарушению функционирования или раскрытию параметров Системы;


-  хранить всю информацию, связанную с профессиональной деятельностью,  на файл-сервере;

 
-  неукоснительно соблюдать правила доступа пользователя к Системе и выполнение обязанностей пользователя Системы в соответствии с требованиями  Руководства по организации информационной безопасности на объектах информатизации ФНС,  утвержденного приказом ФНС России от 23.10.2007 года №ММ-4-27/29дсп;

         
- соблюдать требования конфиденциальности информации, полученной через информационную сеть или из других источников№
         
- уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

           -  принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;


- о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, обязан в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника, как только ему стало об этом известно;


- оказывать практическую помощь гражданским служащим, назначенным на должность в период адаптации для приобретения ими профессиональных знаний и навыков;         

        
 - повышать свою квалификацию;

        
 - принимать участие в профессионально-экономической учебе;


- вести в установленном порядке делопроизводство,  хранение и сдачу в архив документов отдела; 

- соблюдать трудовое законодательство, служебный распорядок, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности;

         
- соблюдать законодательство и нормативные материалы, регламентирующие  деятельность государственного служащего; 


   - соблюдать приказы, указания и другие руководящие и нормативные материалы вышестоящих органов, касающиеся деятельности отдела и гражданского служащего. 
- Обеспечить выполнение плановых показателей, доведенных ФНС России, для подъема данных на федеральный уровень в рамках внедрения АИС «Налог-3»
Главный государственный налоговый инспектор, исходя из установленных полномочий, имеет право на:

- принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;


- в установленном порядке получать от отделов инспекции и управления, 
иных налоговых органов необходимые для осуществления своей деятельности справки, расчеты, иные документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении;


- по поручению заместителя начальника отдела и  начальника  отдела  представительствовать в организациях по вопросам, вытекающим из задач и функций, определенных настоящим должностным регламентом;


- вносить начальнику отдела предложения по улучшению работы по закрепленным направлениям деятельности;

- принимать участие в рассмотрении, согласовании,  служебных записок, методических  писем, отчетов, докладов.

Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Астраханской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Астраханской области 07 декабря 2005 г., положением об отделе выездных проверок, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Астраханской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.


6. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей несет соответствующую ответственность и может быть привлечен к ответственности по нормам действующего законодательства Российской Федерации (уголовного, административного, гражданского, о гражданской службе) за: 

- неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;



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



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

- не обеспечение конфиденциальности сведений, содержащихся в документах, используемых при исполнении должностных обязанностей;



- несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей за исключением незаконных; 



- несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

- коррупционные правонарушения;



- невыполнение правил политики безопасности,  требований Руководства по организации информационной безопасности на объектах информатизации ФНС утвержденных приказом ФНС России от 23.10.2007 года № ММ-4-27/29дсп;


- не обеспечение сохранности служебных документов и бланков строгой отчетности;


- несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины в отделе;


- иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

IV. Перечень вопросов, по которым главный 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:

- принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;


- в установленном порядке получать от отделов инспекции и управления, 
иных налоговых органов необходимые для осуществления своей деятельности справки, расчеты, иные документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении;


- по поручению начальника  инспекции представительствовать в организациях по вопросам, вытекающим из задач и функций, определенных настоящим должностным регламентом;


- вносить начальнику инспекции предложения по улучшению работы по закрепленным направлениям деятельности;

  - давать рекомендации, указания сотрудникам отдела по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

             - принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании служебных записок, методических  писем, отчетов, докладов.


8. При исполнении служебных обязанностей  главный гсоударственный налоговый инспектор  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, отнесенным к его компетенции исходя из определенных настоящим регламентом обязанностей.

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:

приказов, распоряжений, иных решений по вопросам, отнесенным к компетенции деятельности отдела;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению руководства инспекции.

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

приказов, распоряжений, иных решений по вопросам, отнесенным к компетенции деятельности отдела;

положения об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", 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. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы оказывает государственные услуги:

- рассмотрение обращений граждан;

- информирование налогоплательщиков по письменному обращению;

- индивидуальное устное информирование налогоплательщиков.

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 радикально 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.

