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Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора
отдела контроля налоговых органов
Управления Федеральной налоговой службы по Астраханской области

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
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора контроля налоговых органов Управления Федеральной налоговой службы 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 налогового инспектора осуществляются приказом УФНС России по Астраханской области Российской Федерации (далее – управление).

Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В период отсутствия главного государственного налогового инспектора его должностные обязанности исполняет заместитель начальника отдела.

Главный государственный налоговый инспектор исполняет должностные обязанности заместителя начальника отдела в периоды его временного отсутствия. 
В случае служебной необходимости главный государственный налоговый инспектор по указанию начальника отдела выполняет должностные обязанности заместителя начальника отдела.
Главный государственный налоговый инспектор в своей работе руководствуется:

-Конституцией Российской   Федерации;

-Федеральным Законом от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

-Федеральным Законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

- Налоговым кодексом Российской Федерации;

- указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

-постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

-нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, ФНС России и иных федеральных органов исполнительной власти,
-иными федеральными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 
-иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности УФНС России по Астраханской области;

 -иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего;

-Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы; 

- должностным регламентом;

-документами, регламентирующими работу со служебной информацией и  другими.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы или стажу (опыту) работы по специальности

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

а) наличие высшего образования;

б) наличие не менее двух лет стажа гражданской службы  или не менее четырех лет стажа (опыта) 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, служебного распорядка управления, 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;

г) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, 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-телекоммуникационными 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. 

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 27.07.2004 № 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 30.09.2004 № 506, положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Астраханской области, утвержденным руководителем ФНС России 24.04.2015, положением об отделе контроля налоговых органов, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления.

Главный государственный налоговый инспектор обязан:

-выполнять основные обязанности гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

-соблюдать ограничения, связанные с гражданской службой и определенные статьей 16 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

-не нарушать запреты, связанные с гражданской службой и определенные статьей 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

-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 служебных обязанностей, проявлять полезную инициативу, своевременно и качественно выполнять порученные задания, решать вопросы на высоком профессиональном уровне, соблюдать Служебный распорядок УФНС России по Астраханской области и трудовую дисциплину.

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

-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; 

-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;

-проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, управления, нижестоящих налоговых инспекций;

-не допускать конфликтных ситуаций, способных  нанести ущерб  собственной репутации или авторитету ФНС России, управления, нижестоящим налоговым инспекциям;

-беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;

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

-формировать планы проведения аудиторских проверок внутреннего аудита организации работы межрайонных ИФНС России по Астраханской области и ИФНС России по Кировскому району г. Астрахани в соответствии с Регламентом организации внутреннего аудита в ФНС, утв. приказом ФНС России от 20.04.2015 № ММВ-7-16/163@, а так же в соответствии с Регламентом проведения внутреннего финансового аудита, утв. приказом ФНС России от 24.03.2015  № ММВ-7-16/119@;
-разрабатывать программы проведения проверок инспекций, внесение предложений по их корректировке с учетом изменений законодательства о налогах и особенностей проверяемых инспекций, формировать группы проверяющих;
-разрабатывать проекты приказов Управления по вопросам организации и проведения проверок нижестоящих налоговых органов; 

-участвовать в формировании акта аудиторской проверки на основании материалов, изложенных в справках проверок, проведенных работниками проверяющей группы;
-подготавливать проекты заключений по материалам комплексной аудиторской проверки и докладных записок на имя руководителя (заместителя руководителя) Управления, а также писем-поручений руководителю проверенного налогового органа о результатах проверки с выводами и предложениями;
-осуществлять контроль за сроками и исполнением мероприятий, предложений и указаний об устранении выявленных аудиторскими проверками нарушений и недостатков в деятельности налоговых органов (подготовка информационных писем о результатах анализа Отчетов о выполнении Планов мероприятий на основании заключений структурных подразделений Управления);
-осуществлять контроль за проведением структурными подразделениями Управления мероприятий внутреннего аудита (проверка соблюдения сроков и порядка формирования документов, составленных по результатам тематических и дистанционных аудиторских проверок, а также по результатам дистанционного мониторинга);

-участвовать в проведении занятий в системе профессиональной подготовки специалистов инспекций ФНС России по Астраханской области.

-формировать Аналитические обзоры по результатам проведенных мероприятий внутреннего аудита, направляемых в Межрегиональную ИФНС России по ЮФО; 

-формировать и направлять в Межрегиональную ИФНС России по ЮФО документы по оценке качества аудиторских проверок, проведенных Управлением (исполнение Методических указаний о порядке проведения оценки качества аудиторских проверок внутреннего аудита налоговых органов, доведенных письмом ФНС России от 27.10.2005 № САЭ-6-12/911@ (с изменениями и дополнениями);
-формировать и направлять в Межрегиональную ИФНС России по ЮФО информацию по результатам внутреннего аудита налоговых органов, проведенных Управлением (исполнение приказа ФНС России от 26.06.2015 № ММВ-8-16/39дсп@ (с изменениями и дополнениями));

-вносить предложения по корректировке программ проведения аудиторских проверок инспекций с учетом изменений законодательства о налогах и особенностей проверяемых инспекций;
-использовать в полном объеме для выполнения перечисленных обязанностей установленное автоматизированное рабочее место;
            -разрабатывать номенклатуру отдела по направлениям работы;
-формировать годовые и полугодовые планы работы отдела.

-взаимодействовать в своей работе с отделами УФНС, инспекциями.

-проводить анализ результатов аудиторских проверок внутреннего аудита Управлений по другим субъектам Российской Федерации;
-обобщать практику внутриведомственного контроля, внесение предложений начальнику отдела по его совершенствованию;
-участвовать в организации и проведении занятий в системе профессиональной подготовки специалистов инспекций ФНС России (совещания-семинары, профессионально-экономическая учеба, курсы повышения квалификации);
-применять в полном объеме для выполнения перечисленных обязанностей установленное автоматизированное рабочее место;
 -осуществлять работу по ведению делопроизводства;
-использовать Услугу удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам с обязательным выполнением требований приказа ФНС России от 23.11.2006 № САЭ-3-13/804@ «О порядке подключения пользователей к услуге удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым Межрегиональной инспекцией ФНС России по централизованной обработке данных»;

-осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;

-подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Управления приказом Управления;

-инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников Управления, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;

-выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога;

-подготавливать предложения сотруднику Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Управления;

-анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога.

-выполнять иные поручения начальника отдела, связанные с осуществлением функций отдела.

5.2. Главный государственный налоговый инспектор отдела контроля налоговых органов имеет право:
-принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

-представлять отдел по вопросам, вытекающим из задач и функций, определенных настоящим должностным регламентом;

-вносить предложения по улучшению работы по закрепленным направлениям деятельности начальнику отдела для обсуждения их с руководством Управления;

-в установленном порядке получать от отделов УФНС и инспекций необходимые для осуществления своей деятельности справки, отчеты, иные документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении;

-принимать  участие в совещаниях и семинарах по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

-на профессиональную переподготовку, повышение квалификации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации..
-на защиту своих персональных данных;

-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.
6. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Главный государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами  и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы, в том числе за:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на него должностным регламентом;

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

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

несоблюдение служебного распорядка Управления;

несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины;

несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

имущественный ущерб, причиненный по его вине;

неисполнение 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, возникающим при проведении аудиторских проверок внутреннего аудита подведомственных налоговых органов, согласно утвержденной программе проверки.
8. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

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

- иным вопросам, предусмотренным положением об УФНС России по Астраханской области, об отделе контроля налоговых органов УФНС России по Астраханской области, иными нормативными актами.

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:

управленческих и иных решений в части методологического, организационного, информационного и другого обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам организации и проведения аудиторских проверок внутреннего аудита подведомственных инспекций.
10. Главный 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 межрайонного уровня, инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани;

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

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 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 12.08.2002 № 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 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе РФ", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами РФ 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  должностью гражданской службы и в пределах функциональной компетенции, главный государственный налоговый инспектор отдела контроля налоговых органов выполняет методологическое, организационное, информационное и другое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых налоговыми органами Астраханской области:  
обобщение и представление в установленном порядке в ФНС России информацию о принятых мерах и устранению нарушений и недостатков, выявленных аудиторскими проверками работы Управления;
проведение анализа результатов аудиторских проверок внутреннего аудита Управлений по другим субъектам Российской Федерации;

           обобщение практики внутриведомственного контроля, внесение предложений по его совершенствованию.
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.

