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Должностной регламент
 главного государственного налогового инспектора
отдела выездных проверок Межрайонной ИФНС России № 5 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», – 
11-3-3-094
I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела выездных проверок Межрайонной ИФНС России №5 по Астраханской области (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности  главного государственного инспектора осуществляются приказом  Межрайонной ИФНС России №5 по Астраханской области (далее - инспекция).

1.3. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

1.4. Главный государственный налоговый инспектор в своей работе руководствуется:

-Конституцией Российской   Федерации;

-Федеральным Законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

-Федеральным Законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

-Налоговым кодексом Российской Федерации;

-Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

-Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

-Иными федеральными нормативными правовыми актами, касающиеся деятельности Межрайонной ИФНС России №5 по Астраханской области;

 -Иными нормативными правовыми актами, касающиеся деятельности государственного служащего;

-Должностным регламентом;

-Инструкциями на рабочие места РМ 11-2-1, РМ 11-3-1, РМ 11-5-1

-Документами, регламентирующими работу со служебной информацией и  другими.

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

 Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

2.1. наличие высшего профессионального образования;

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

2.3. 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;

2.4. 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, 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.
2.5. наличие базового уровня требования в области информационно-коммуникационных технологий:

- знания 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;

- навыков работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. 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 «Основные права гражданского служащего», 15 «Основные обязанности гражданского служащего», 16 «Ограничения, связанные с гражданской службой», 17 «Запреты связанные с гражданской службой», 18 «Требования к служебному поведению гражданского служащего» Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ  "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
3.2. 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 ИФНС России №5 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.
3.3. 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 Межрайонной ИФНС России №5 по Астраханской области и трудовую дисциплину, правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

- предоставлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, в соответствии с п.9 статьи 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта, в соответствии с п.12 ст.15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации;

- уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно, в соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

          - осуществлять предпроверочный анализ налогоплательщиков в соответствии с  Концепцией системы планирования выездных налоговых проверок, утвержденной приказом ФНС России от 30.05.2007 № ММ-3-06/333, а так же письмом ФНС России от 10.11.2011г. № АС-5-2/1367 дсп@ «О проведении предпроверочного анализа налогоплательщиков»;
- изучать и правильно применять нормативные и законодательные документы по налогообложению;

- исполнять указания и распоряжения, начальника отдела и руководства инспекции, своевременно информировать их о выполнении порученных ему заданий;

- участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях;

- рассматривать представленные налогоплательщиками возражения (объяснения) по актам выездных налоговых проверок; 

- осуществлять делопроизводство на своем участке работы в установленном порядке;

- осуществлять контроль за своевременным и полным перечислением в бюджет доначисленных в результате выездных налоговых проверок сумм;

- осуществлять контроль  за ведением информационного ресурса «Выездные налоговые проверки» в порядке, установленном Приказом МНС России от 17.11.2003г.   № БГ-3-06/627@, «Журнал учета разделов акта выездных проверок филиалов и иных обособленных подразделений, созданных организациями, место нахождение которых находится на территории другого субъекта Российской Федерации» в порядке, установленном приказом МНС России от 18.11.2003г. № БГ-3-06/631@; 

     - давать предложения о совершенствовании контрольной работы;

     - представлять отчёт о проделанной работе;

     - изучать и анализировать сведения, поступающие от внешних источников;

- выявлять налогоплательщиков, ведущих хозяйственную деятельность не представляющих бухгалтерскую отчетность или представляющих "нулевую" отчетность;

- информировать отдел регистрации и учёта налогоплательщиков о наличии оснований для инициирования ликвидации налогоплательщиков;

- передавать отделу урегулирования задолженности имеющейся информации о движении денежных средств на счетах налогоплательщика в банках, состоящих на учёте в налоговом органе, по которым Инспекцией вынесено решение о взыскании налога за счёт денежных средств либо о приостановлении операций; 

- участвовать в подготовке разъяснений по применению законодательства о налогах и сборах по письменным запросам налогоплательщиков;

- знакомиться под расписку с представленными ему полномочиями по доступу к информации  категории «ДСП»;

- принимать необходимые и исчерпывающие меры по недопущению ознакомления посторонних лиц с информацией, содержащейся в средствах вычислительной техники, в том числе и в процессе обработки такой информации;

- выключать при выходе из помещения средства вычислительной техники, содержащие информацию, относящуюся к категории «ДСП»;

- информировать незамедлительно начальника отдела информатизации, а в необходимых случаях и руководство Инспекции обо всех известных ему случаях несанкционированного доступа, искажения или исчезновения информации, относящейся к категории «ДСП», обрабатываемой средствами вычислительной техники;

- проведение работ в соответствии с приказом ФНС России от 23.11.2006г.                № 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»;

- при представлении информации сторонним организациям строго руководствоваться письмом Госналогслужбы России от 17.06.1998г. № КВ-6-24/356, при этом, постоянно имея в виду, что банковская и коммерческая тайны, персональные данные налогоплательщиков, собственниками которых налоговые органы не являются, производить в соответствии с федеральными законами.

- обладать знанием предметной области, владеть навыками пользователя программного комплекса «система ЭОД местного уровня»;
- знать инструкции по рабочим местам отдела в условиях пользования системы ЭОД-РМ 12-5; 12-7; 12-8;
- организовывать и направлять работу подчиненного отдела на обеспечение выполнения возложенных на него задач и функций, приказов и указаний руководителя инспекции и вышестоящих органов;
- организовывать разработку, согласование и представление на утверждение руководству инспекции проектов, планов работ отдела;
- обеспечивать своевременность и достоверность отчетов о состоянии работы, проведенной отделом;

-требовать непосредственно или через вышестоящих должностных лиц данные, необходимые для выполнения своих обязанностей  (справки, документы, указания, разъяснения и т.д.), а также поступающие нормативные документы;

-получать от других отделов Инспекции имеющиеся сведения, необходимые для проведения выездной налоговой проверки предприятий, индивидуальных предпринимателей без образования юридического лица

-осуществлять выездные налоговые проверки налогоплательщиков, получать от них необходимые объяснения, справки, сведения, за исключением сведений, составляющих коммерческую тайну;

-обследовать любые используемые для извлечения дохода, либо связанные с содержанием объектов налогообложения, независимо от места нахождения, помещения;

-требовать от должностных лиц предприятий, предпринимателей без образования юридического лица устранения выявленных в ходе проверок нарушений налогового законодательства и порядка ведения бухгалтерского учета;

-изымать документы юридических лиц, предпринимателей без образования юридического лица, свидетельствующие о сокрытии (занижении) прибыли (дохода) или иных объектов налогообложения;

-предлагать руководству инспекции применять к нарушителям налогового законодательства финансовые санкции и меры административной ответственности;

-представительствовать от имени Инспекции в судебных рассмотрениях, по вопросам относящихся к деятельности государственного налогового инспектора; 

-другие права, предусмотренные законодательством.
-участвовать в пилотных проектах и организации работ по подготовке данных к подъему, направленных на обеспечение успешного внедрения и функционирования АИС «Налог-3».

           - обеспечивать выполнения плановых показателей готовности данных к переносу в АИС «Налог-3», на основании доведенных распорядительных документов ФНС России и УФНС России по Астраханской области.

3.4. Главный государственный налоговый инспектор имеет право:

- требовать непосредственно или через вышестоящих должностных лиц данные, необходимые для выполнения своих обязанностей  (справки, документы, указания, разъяснения и т.д.), а также поступающие нормативные документы;

- получать от других отделов Инспекции имеющиеся сведения, необходимые для проведения выездной налоговой проверки предприятий, индивидуальных предпринимателей без образования юридического лица

- осуществлять выездные налоговые проверки налогоплательщиков, получать от них необходимые объяснения, справки, сведения, за исключением сведений, составляющих коммерческую тайну;

- обследовать любые используемые для извлечения дохода, либо связанные с содержанием объектов налогообложения, независимо от места нахождения, помещения;

- требовать от должностных лиц предприятий, предпринимателей без образования юридического лица устранения выявленных в ходе проверок нарушений налогового законодательства и порядка ведения бухгалтерского учета;

- изымать документы юридических лиц, предпринимателей без образования юридического лица, свидетельствующие о сокрытии (занижении) прибыли (дохода) или иных объектов налогообложения;

- предлагать руководству инспекции применять к нарушителям налогового законодательства финансовые санкции и меры административной ответственности;

- представительствовать от имени Инспекции в судебных рассмотрениях, по вопросам относящихся к деятельности старшего государственного налогового инспектора; 

- другие права, предусмотренные законодательством.

            3.5. 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 выездных проверок, 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 Инспекции;

несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины в отделе;

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

4.1. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

возникающим в процессе выездных налоговых проверок соблюдения требований налогового и валютного законодательства.

4.2. 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 о Межрайонной ИФНС России  № 5 по Астраханской области, об отделе выездных проверок Межрайонной ИФНС России № 5 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

5.1. 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 соблюдения  требований  налогового законодательства.
5.2. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об инспекции и 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

 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

 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

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции,  главный государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок  выполняет методологическое, организационное, информационное и другое  обеспечение (принимает участие в обеспечении).
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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.

