PAGE  
2

Должностной регламент

государственного налогового инспектора отдела контроля налоговых органов Управления Федеральной налоговой службы по Камчатскому краю 

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», - 11-3-4-071.
1. Общие положения

В Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы замещаемая должность отнесена к старшей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории «специалисты». 
1. Назначается на должность и освобождается от должности руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Камчатскому краю (далее – Управление) по представлению начальника отдела, а также по заключению начальника отдела кадров Управления.

Непосредственно подчинен начальнику отдела.

2. В своей деятельности государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией 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, Положением об Управлении ФНС России по Камчатскому краю, приказами и распоряжениями Управления, Положением об Отделе, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, включая настоящий должностной регламент.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности.
2.1. В соответствии со статьей 12 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указами Президента Российской Федерации от 27 сентября 2005 года № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих», от 31 декабря 2005 года № 1574 «О реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» государственный налоговый инспектор должен иметь высшее профессиональное образование.

2.2. Квалификационные требования к стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности, необходимому для исполнения должностных обязанностей федеральных государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, замещающих должности федеральной государственной гражданской службы категории «специалисты»  группа должностей: старшая группа должностей - без предъявления требований к стажу.

2.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей федеральным государственным гражданским служащим Федеральной налоговой службы, замещающим должности федеральной государственной гражданской службы категории «специалисты» старшая группа должностей:

2.3.1. Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

должен знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;

правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; 

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок центрального аппарата, территориального органа Федеральной налоговой службы;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

наличие базового и специального уровней знаний в области информационно-коммуникационных технологий:

аппаратное и программное обеспечение; 

возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;

должностной регламент.
2.3.2. Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

должен иметь навыки:
работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

ведения делопроизводства, составления делового письма; 

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;

наличие базового и специального уровней навыков в области информационно-коммуникационных технологий: 

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

Основные права и обязанности государственного налогового инспектора отдела, 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».

Исходя из задач и функций, определенных Положением об Управлении, Положением об отделе контроля налоговых органов Управления на  государственного налогового инспектора отдела контроля налоговых органов возлагается:

3.1. Участие в разработке и представлении на утверждение планов-графиков аудиторских проверок внутреннего аудита налоговых органов, внутреннего финансового аудита в отношении структурных подразделений Управления, подведомственных ему администраторов бюджетных средств и получателей бюджетных средств. 
3.2. Разработка и формирование программ аудиторских проверок (в том числе тематических) внутреннего аудита, групп проверяющих. Организация и осуществление аудиторских проверок внутреннего аудита. 

3.3. Организация и проведение в установленном порядке:

- комплексных аудиторских (тематических аудиторских) проверок внутреннего аудита нижестоящих территориальных налоговых органов, в том числе, с привлечением сотрудников других структурных подразделений Управления; 
- дистанционных мониторингов деятельности подведомственных инспекций по вопросам, закрепленным за сотрудником настоящим регламентом.
3.4.  Оформление в установленном порядке и реализация материалов по результатам проверок, подготовка и представление на рассмотрение руководству Управления проектов докладных записок и писем по результатам проведенных проверок о принятии подведомственными инспекциями мер по устранению выявленных нарушений, проведении служебных проверок.
3.5. Анализ и ознакомление структурных подразделений Управления с информацией о нарушениях, выявленных по результатам дистанционных мониторингов, проверок внутреннего аудита, проведенных за определенный период (полугодие, год).

3.6. Обобщение и анализ результатов проверок нижестоящих территориальных налоговых органов, изучение причин нарушений с целью выработки путей их устранения, а также обобщение и анализ имеющегося положительного опыта в работе проверенных налоговых инспекций. Подготовка и доведение до нижестоящих налоговых инспекций обзорных писем о результатах проведенных проверок.
3.7. Осуществление в установленном порядке контроля за устранением нижестоящими территориальными налоговыми органами нарушений, выявленных проверками (в том числе с выездом в проверенную инспекцию). 

3.8. Организация и проведение в установленном порядке постпроверочного контроля нижестоящих территориальных налоговых органов.
3.9. Осуществление идентификации и оценки рисков неэффективной деятельности подведомственных налоговых органов. 

3.10. Координация работы по организации и проведению подведомственными инспекциями мероприятий по самоконтролю их деятельности.

3.11. Соблюдение Порядка ведения федерального информационного ресурса  «Результаты внутреннего аудита НО», применение в текущей работе данных федеральных информационных ресурсов при проведении мероприятий внутреннего аудита.
3.12. Анализ практики основных направлений работы Управления и подведомственных инспекций, ее проблемных вопросов и на его основе подготовка рекомендаций по вопросам назначения и проведения комплексных, тематических аудиторских проверок, участие в данных проверках, осуществление мониторинга по следующим вопросам:
3.12.1. Организация работы по проведению досудебного урегулирования налоговых споров.
3.12.2. Организация правового обеспечения деятельности налоговых органов

3.12.3. Организация работы налогового органа по государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.

3.12.4. Организация работы налогового органа по учету организаций и физических лиц.
3.12.5. Организация работы налоговых органов при передаче документов налогоплательщика в иной налоговый орган.
3.12.6. Осуществление контроля за работой подведомственных инспекций по использованию в аналитической работе информации Федеральных информационных ресурсов, иных программных комплексов.
3.13. Подготовка и представление в Федеральную налоговую службу отчетов и информации по предмету деятельности отдела.

3.14. Соблюдение общих требований к служебному поведению государственных гражданских  служащих, установленных Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»:

- в целях обеспечения эффективной работы управления добросовестно и на высоком профессиональном уровне исполняет должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом; 

-соблюдает ограничения, не нарушает запреты, которые установлены  законодательством Российской Федерации;

-соблюдает установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

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

- проявляет корректность в обращении с гражданами и работниками управления;

- не совершает поступки, порочащие его честь и достоинство;

3.15. Соблюдение установленных правил публичных выступлений и предоставление служебной информации, проявление корректности в обращении с гражданами и работниками Управления;

3.16. При исполнении должностных обязанностей соблюдает права и законные интересы граждан и организаций.

3.17. Не разглашает сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство; 

3.18. Уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.19. Принятие мер по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов. Уведомление в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

3.20. Уведомление представителя нанимателя о выполнении иной оплачиваемой работы.
3.21. Ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов Отдела, их передача на архивное хранение.

3.22. Осуществление иных функций, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации, законодательными и иными нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями руководителя (исполняющего обязанности руководителя) Управления, заместителей руководителя, начальника Отдела.

3.23. В необходимых случаях выезжает в служебные командировки.
3.24. Замещение на период временного отсутствия работников отдела по поручению начальника отдела в случае их отсутствия (отпуск, болезнь, командировки).

3.25.Поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения данных обязанностей;

3.26. Соблюдает правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

3.27. Умеет пользоваться компьютером и иной оргтехникой;

3.28. Бережет государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.29. Соблюдает служебный распорядок управления.
3.30. В установленном порядке представляет представителю нанимателя сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.
3.31. Осуществляет иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

4. Права государственного налогового инспектора отдела контроля налоговых органов определены статьей 14 Федерального   Закона    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», действующим законодательством Российской Федерации, в том числе:
- трудовым законодательством; 

- законодательством о прохождении государственной службы;

- пенсионным законодательством;

- иным законодательством.

4.1. Использование приведенных нормативно-правовых актов должно осуществляться с  учетом принимаемых изменений и дополнений.

4.2. Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции,  государственный налоговый инспектор имеет право: 

- на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

- на оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

- на ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его  письменных объяснений и других документов и материалов;

- на защиту сведений о себе;

- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- запрашивать и получать от  работников аппарата Управления и подведомственных инспекций необходимые документы и сведения, относящиеся к деятельности Отдела;

- оказывать практическую помощь подведомственным инспекциям по вопросам относящимся к деятельности отдела, давать разъяснения и консультации работникам аппарата Управления и подведомственных инспекций по вопросам, относящимся к деятельности Отдела.
4.3. Пользоваться, на основании полученного в установленном порядке доступа, всеми информационными и программными ресурсами, которые имеются в Управлении, необходимыми для эффективного и своевременного, обоснованного и всестороннего исполнения возложенных обязанностей.

4.4. При реализации возложенных задач и обязанностей вправе получать от иных подразделений Управления, а также от подведомственных инспекций любую информацию, относящуюся к компетенции Отдела.

5. Государственный налоговый инспектор несёт персональную ответственность и может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе за: 

5.1.неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом Управления, задачами  и функциями Управления и функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы в соответствии с настоящим Регламентом;

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

5.3. неисполнение обязательств, предусмотренных Служебным контрактом;

 5.4.имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

5.6.некачественное и несвоевременное выполнение должностных обязанностей, перечисленных в разделе 3 «Должностные обязанности» настоящего должностного регламента;

5.7.некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;

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

5.9. невыполнение обязанности предусмотренной п. 1 ст. 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

5.10.на основании ст. 16 и 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой;

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

5.12.нарушение служебной и исполнительской дисциплины;
5.13.невыполнение обязанности по представлению в отдел кадров Управления сведений о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, что является  правонарушением, влекущим освобождение государственного служащего от замещаемой должности государственной службы либо привлечения его к видам дисциплинарной ответственности в соответствии  с законодательством Российской Федерации;  

5.14.невыполнение должностных (служебных) обязанностей по уведомлению отдела кадров Управления, органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, является правонарушением, влекущим его увольнение с государственной или муниципальной службы либо привлечение его к иным видам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

 5.15. невыполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

Согласно пункта 3 статьи 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения, гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.
 Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения


6. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции вправе самостоятельно принимать или принимает решение по вопросам, возникающим в процессе исполнения должностных обязанностей, установленных в разделе 3 настоящего должностного регламента.

 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

7. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией принимает участие в подготовке нормативных правовых актов и (или)  проектов иных решений в части методологического, технического, информационного, другого обеспечения, подготовки соответствующих документов.
7.1. 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 начальника отдела, заместителя начальника отдела и руководства управления.

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

8. Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по документационному обеспечению  Управления.
VII. Порядок служебного взаимодействия

9. Служебное взаимодействие с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением государственным налоговым инспектором должностных обязанностей, строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12августа 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, а также определяется в соответствии с административным регламентом Управления и предусматривает:
9.1. внесение предложений руководству Управления по вопросам назначения комплексных, плановых тематических, внеплановых тематических аудиторских проверок;

9.2. представительство отдела перед сторонними лицами и организациями по вопросам деятельности, входящим в его компетенцию.

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

10. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор выполняет информационное, техническое, другое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением:

10.1. Контроль и надзор за соблюдением законодательства о налогах и сборах, а также принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения налогов и сборов, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, - за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующий бюджет иных обязательных платежей.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

11. Эффективность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

11.1. Выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

11.2. Своевременности и оперативности выполнения поручений;

11.3. Качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

11.4. Профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

11.5. Способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

11.6. Творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

11.7. Осознанию ответственности за последствия своих действий.

11.8. Других показателей деятельности государственного налогового инспектора.

