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Должностной регламент
 старшего государственного налогового инспектора отдела выездных проверок №2 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №2 по Псковской 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», – 

11-3-4-095

I. Общие положения

1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела выездных проверок №2 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №2 по Псковской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

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

Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела выездных проверок №2.

 В своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, Федеральными законами № 58-ФЗ от 27.05.2003г. «О системе государственной службы Российской Федерации»,  № 79-ФЗ от 27.07.2004 « О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым кодексом Российской Федерации, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Псковской области и иных федеральных органов исполнительной власти, положением об инспекции, 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

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

В соответствии со статьей 12 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» старший государственный налоговый  инспектор  должен иметь высшее образование;

В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 27.09.2005  № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих», при назначении на должность старшего государственного налогового инспектора: не  предъявляются  требования к  стажу работы.

 Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей  старшего государственного налогового инспектора, устанавливаются на основании приказа ФНС России от 16.07.2012 № ММВ-7-4/500@ «О  квалифицированных  требованиях и навыкам, необходимым  для исполнения должностных  обязанностей  федеральными государственными  гражданскими служащими центрального аппарата и территориальных органов Федеральной налоговой службы»:

Старший государственный налоговый инспектор  должен иметь профессиональные знания, 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 инспекции;
порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

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.

Старший государственный налоговый инспектор  должен иметь профессиональные 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;

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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности старшего 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".

5. Старший  государственный налоговый инспектор отдела 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  об инспекции, утвержденным  руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Псковской области, Положением об отделе выездных проверок №2  ( далее – отдел) инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Псковской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Старший государственный налоговый инспектор обязан:
- в целях обеспечения эффективной работы отдела своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии  с настоящим Регламентом;

-  обеспечивать выполнение задач и функций, возложенных на отдел;

- своевременно и качественно исполнять поручения управления,  начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, начальника отдела, заместителя начальника отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

- осуществлять контроль за соблюдением налогового законодательства налогоплательщиками (налоговыми агентам), правильностью исчисления, полнотой  и своевременностью перечисления ими в бюджет налогов, сборов и иных обязательных платежей, за соблюдением организациями  валютного законодательства, использовать в работе программные  и  информационные ресурсы:  «Удаленный доступ к информационным ресурсам, сопровождаемым МИФНС России по ЦОД», ПК ВАИ, система ЭОД,  СОУН, БИК «Банки», ПК «Недействительные паспорта»; сайт «ФНС России» в целях  решения возложенных на отдел задач,  осуществлять контроль за проведением выездных налоговых проверок, оформлением их результатов в соответствии с Налоговым кодексом РФ;
- осуществлять выездные налоговые проверки, оформлять их результаты в соответствии с Налоговым кодексом РФ, проводить иные мероприятий налогового контроля;
- осуществлять контроль за правильностью применения мер ответственности к налогоплательщикам, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
- составлять протоколы об административной ответственности в отношении должностных лиц организаций и организаций при наличии оснований, предусмотренных Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;
- представлять интересы инспекции в арбитражных судах и судах общей юрисдикции при рассмотрении дел, связанных с налоговыми проверками отдела, административными штрафами и возмещением ущерба, причиненного действиями работников отдела;

- своевременно, качественно, в полном объеме заполнять информационные ресурсы в системе электронной обработки данных  по проведенным мероприятиям налогового контроля;
- проводить анализ материалов выездных налоговых проверок на предмет наличия схем уклонения от налогообложения;
- проводить анализ эффективности проведения выездных налоговых проверок;
- своевременно передавать в правовой отдел материалы по выявленным фактам налоговых правонарушений, подлежащих направлению в правоохранительные органы для принятия решения о возбуждении уголовных дел;
- осуществлять взаимодействие с правоохранительными и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
- проводить  консультации с налогоплательщиками по вопросам налогового законодательства;

- решать в соответствии с законодательством о государственной службе вопросы, связанные с прохождением федеральной государственной службы в отделе, докладывать руководству Инспекции обо всех случаях угроз работникам налогового органа;

- при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы  граждан и организаций;

- 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;

- рассматривать заявления, предложения, жалобы граждан и юридических лиц в пределах своей компетенции; 

- взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих  в  его компетенцию;

- соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

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

- 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 управления, инспекции;

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

-  соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

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

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

-  качественно и своевременно рассматривать материалы по вопросам, относящимся к направлениям деятельности отдела;

- соблюдать режим секретности (конфиденциальности) при использовании персональных данных работников в случаях, предусмотренных законодательством;

- принимать организационные и технические меры для защиты персональных данных работника от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, копирования и др.;

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

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

- осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Основные права старшего государственного налогового инспектора определены ст.14 Федерального закона от 27 июля 2004 г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». Исходя из установленных полномочий старший государственный налоговый инспектор имеет право:

- проводить выездные налоговые проверки  в порядке, установленном Налоговым Кодексом Российской Федерации; 

- запрашивать необходимую информацию у организаций и учреждений, обладающих данными о проверяемом   налогоплательщике; 

- вызывать в качестве свидетелей лиц, которым могут быть известны какие-либо обстоятельства, имеющие значение для проведения налогового контроля;  

- вести переписку с организациями по вопросам применения налогового законодательства; 

- требовать у налогоплательщиков пояснения и документы, подтверждающие правильность исчисления и своевременность уплаты налогов; 

- при выявлении признаков совершения преступления направлять материалы в правоохранительные органы  для возбуждения уголовного дела; 

- требовать от должностных лиц устранения выявленных нарушений;

- получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела и необходимые для исполнения должностных обязанностей;

получать в установленном порядке от структурных подразделений инспекции необходимые для осуществления деятельности отдела справки, расчеты, иные документы и сведения, а также в связи со служебной необходимостью знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и хранении;

представлять инспекцию в органах государственной власти и органах местного самоуправления соответствующего территориального образования, а также в судебных органах Российской Федерации, иных органах государственной власти;

вносить предложения руководству по применению финансовых санкций по случаям нарушения налогового законодательства налогоплательщиками, плательщиками сборов и  налоговыми агентами;

- вносить предложения, направленные на совершенствование налогового законодательства, работы инспекции по организации работ по налоговому контролю и по улучшению собираемости налогов и других обязательных платежей;

- знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности до внесения их в личное дело, материалами личного дела, письменными объяснениями и другими документами;

- представлять инспекцию в органах местного самоуправления соответствующего территориального образования, а также в судебных органах Российской Федерации;

- на защиту своих персональных данных;

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

6. Старший 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 инспекции, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

- за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний руководства инспекции, начальника отдела, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

- за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

- за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

- за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

- за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, управления, инспекции,  иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


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

7. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

-  реализации функций налогового администрирования в отделе;

- оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за нарушение налогового законодательства Российской Федерации; 

- принятия участия в рассмотрении материалов выездных налоговых проверок;

-информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
- исполнения соответствующего документа, направленного ему на исполнение начальником отдела (заместителем начальника отдела);

- принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
- заверения надлежащим образом копий документов при производстве выемки документов у проверяемого налогоплательщика;

- выполнения поручений управления,  начальника инспекции,  заместителя начальника инспекции, начальника отдела, заместителя начальника отдела, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.

8. При исполнении служебных обязанностей старший 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; 

- внесения предложений по проекту решения о привлечении налогоплательщика (налогового агента) к налоговой ответственности;
- составления протоколов об административной ответственности в отношении должностных лиц организаций и организаций;
- иным вопросам, предусмотренным положением об инспекции, положением об отделе, иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

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

- проектов решений о привлечении к налоговой ответственности (отказа в привлечении к ответственности) налогоплательщиков и налоговых агентов по проведенным им выездным  налоговым проверкам;

- плана работы отдела на соответствующий отчетный квартал;

- подготовки предложений по повышению эффективности мероприятий налогового контроля при проведении выездных проверок;

- внесения предложений о совершенствовании законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.

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

положения об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и 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 старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие старшего 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», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и  в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор  осуществляет  оказание следующих видов государственных услуг:

- информирование налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

росту доначисленных платежей, администрируемых ФНС России, по результатам контрольной работы;

повышению нагрузки, доначислений и взыскиваемости на 1 сотрудника отдела;

 росту сумм  взысканных платежей по результатам выездных налоговых проверок  к суммам доначисленных платежей по результатам выездных налоговых проверок  с учетом динамики;
 снижению количества низкорезультативных  выездных налоговых проверок  организаций с суммами доначисленных платежей до 1 млн.руб.;

достижения высоких показателей при особой напряженности труда, определенной большим объемом работ в сжатые сроки;
- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

- своевременности и оперативности выполнения поручений;

- качеству выполненной работы;

- личного участия гражданского служащего в выполнении оформленных в установленном порядке срочных и ответственных работ и заданий;

- своевременному и качественному представлению в управление установленной отчетности, иной информации;
- 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;

- способность эффективно заменять временно отсутствующих гражданских служащих отдела;

- участия при защите интересов налогового органа в судебных органах, формирования обоснованной доказательственной базы и умения аргументировано отстаивать интересы налоговых органов как на стадии вынесения решений по результатам налогового контроля, так и при рассмотрении спора в первой, апелляционной, кассационной и надзорной стадиях производства;

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

- активного участия во внедрении новых проектов, касающихся совершенствования деятельности налоговых органов;

- осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

