	
	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС 
России № 7 по Оренбургской области 
________________ А.А.Джанумов
от "___"_________201_ г.



Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора отдела выездных проверок Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Оренбургской 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. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела выездных проверок Межрайонной инспекции федеральной налоговой службы № 7 по Оренбургской 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  Межрайонной инспекции федеральной налоговой службы № 7 по Оренбургской области (далее - инспекция).

3. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику  отдела выездных проверок.
4. В период временного отсутствия главного государственного налогового инспектора его функции выполняет заместитель начальника отдела.
Главный государственный налоговый инспектор выполняет функции заместителя начальника отдела в период его отсутствия.
5. В своей деятельности главный 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 ФНС России, Управления ФНС России по     Оренбургской области;
Положением о Межрайонной ИФНС России № 7 по Оренбургской области;
Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

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

6. 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, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей;

 правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы, основ управления, организации труда и делопроизводства;

передового отечественного и зарубежного опыта налогового администрирования;

форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правил делового этикета;

правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебного распорядка Межрайонной ИФНС России № 7 по Оренбургской области;

порядка работы со служебной информацией;

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;

должностного регламента;
форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

г) наличие профессиональных навыков:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, организации и обеспечения выполнения поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений;

ведения деловых переговоров, составления делового письма;

взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями;

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

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;

использования опыта и мнения коллег.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. 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".

8. 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 № 7 по Оренбургской области, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Оренбургской области  06.06.2012 г., положением об отделе выездных проверок, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления ФНС России по Оренбургской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Главный государственный налоговый инспектор:
а) проводит предпроверочную подготовку выездных налоговых проверок на основе изучения и анализа всей имеющейся в налоговом органе информации, в том числе информации, полученной налоговыми органами самостоятельно в процессе выполнения контрольных функций  и информации, из внешних источников, полученной  в соответствии с действующим законодательством или на основании соглашений по обмену информацией с контролирующими и правоохранительными органами, органами государственной власти и местного самоуправления; 

б) проводит выездные налоговые проверки налогоплательщиков - организаций и индивидуальных предпринимателей (физических лиц), плательщиков сборов и налоговых агентов, включая проверки филиалов и представительств организаций – налогоплательщиков, по соблюдению законодательства о налогах и сборах в соответствии с ежеквартальными планами проведения выездных налоговых проверок и планами работы отдела;

в) составляет акты выездных налоговых проверок;

г) принимает участие в рассмотрение представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по материалам  выездных налоговых проверок;

д) подготавливает и согласовывает с юридическим отделом проекты решений по результатам выездных налоговых проверок;

е) обеспечивает ведение информационных ресурсов «Выездные налоговые проверки» в порядке, установленном  приказом МНС России от 17.11.2003 № БГ-3-06/627@ «Об утверждении Единых требований к формированию информационного ресурса «Выездные налоговые проверки» (с изменениями и дополнениями);

ж) осуществляет мониторинг полноты и правильности заполнения информационных ресурсов в программном комплексе «ЭОД местного уровня» по результатам контрольной работы отдела;
з) осуществляет взаимодействия с правоохранительными и иными контролирующими  органами по предмету деятельности отдела;

и) направляет  материалы по результатам выездных налоговых проверок в следственные органы Следственного комитета Российской Федерации при выявлении обстоятельств, позволяющих предполагать совершение нарушения законодательства о налогах и сборах, содержащего признаки преступления, в порядке и сроки, установленные Протоколом № 1 от 06.03.2012 № 211-15-12/ММВ-27-2/4@ к Соглашению о взаимодействии между Следственным комитетом Российской Федерации и Федеральной налоговой службой от 13.02.2012 № 101-162-12/ММВ-27-2/3;

к) принимает участие в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);

л) проводит экономическую учебу с сотрудниками отдела, семинары с бухгалтерами организаций и индивидуальными предпринимателями;

м) соблюдает сроки формирование установленной отчетности (информации) по предмету деятельности отдела и представления в УФНС по Оренбургской области:

н) обеспечивает своевременное представление в вышестоящие органы ФНС информации и ответов на запросы вышестоящих налоговых органов;
п) проводит обработку персональных данных в строгом соответствии с порядком доступа к информационным, программным и аппаратным ресурсам  объекта информатизации;

р) обеспечивает конфиденциальность своих паролей и ключей доступа к ресурсам ИСПДн;

с) выполняет правила работы со средствами защиты ПДн, установленными на рабочей станции пользователя;

т) немедленно извещает ответственного за  обеспечение безопасности ПДн о всех фактах нарушения безопасности персональных данных;

у) содействует ответственным за обеспечение безопасности ПДн в проведении расследования инцидентов, связанных с информационной безопасностью.
Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор имеет право:

а) представлять отдел по вопросам, относящимся к  его компетенции  в Управлении, органах государственной, исполнительной и судебной власти, муниципальных органах и других учреждениях и организациях;
б) знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой государственной должности;
в) получать в установленном  порядке информацию и материалы необходимые для исполнения должностных обязанностей, использовать сведения, полученные из федеральных информационных ресурсов;
г) принимать решение и участие в их подготовке в соответствии с должностными  обязанностями;
д) прохождение переподготовки (переквалификации) и повышения  квалификации за счет средств соответствующего бюджета;
е) вносить руководству инспекции  предложения по совершенствованию работы отдела.

ж) осуществлять иные права, предусмотренные Положением о Межрайонной ИФНС России № 7 по Оренбургской области и иными нормативными актами.

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

IV. Перечень вопросов, по которым  главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

а) внесение предложений на рассмотрение начальнику Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Оренбургской области, заместителю начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Оренбургской области, осуществляющему координацию и контроль деятельности отдела, начальнику отдела  по вопросам деятельности отдела.

11. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

а) проведения комплекса мероприятий налогового контроля при проведении выездных налоговых проверок.

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

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

а) разъяснений по применению законодательства о налогах и сборах  по письменным заявлениям налогоплательщиков, направленным в Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы № 7 по Оренбургской области;
б) планов работы отдела;

в) положения об отделе;

г) графика отпусков гражданских служащих отдела;

д) иных актов по поручению  руководства инспекции, начальника отдела.
13. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

а) приказов по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 

б) актов по результатам проведенных выездных налоговых проверок;

в) решений по материалам проведенных выездных налоговых проверок;
г) иных актов по поручению  руководства инспекции, начальника отдела.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

14. 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

15. 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
16. Государственные услуги гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

17. 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.

Начальник отдела                                       

Межрайонной ИФНС России № 7

по Оренбургской области                                  ________________        О. П. Шувалова
                                                                                        (подпись)          
