Должностной регламент

государственного налогового инспектора  отдела оперативного контроля
Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы   № 25 по Свердловской 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», – 
11-3-4-096
I. Общие положения

            1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее гражданская служба)  государственного налогового инспектора Межрайонной инспекции федеральной налоговой службы № 25 по Свердловской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности  государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной инспекции федеральной налоговой службы № 25 по Свердловской области (далее -Инспекция), подписываемым начальником Инспекции.

Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В период отсутствия государственного налогового инспектора отдела оперативного контроля (далее - Отдел) его обязанности выполняет другой специалист отдела по поручению начальника отдела.

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 ФНС России, Управления ФНС России по Свердловской области (далее – Управление), иными нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы, отнесенные к компетенции отдела, а также приказами и распоряжениями Инспекции, положением об Отделе.

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  государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования с экономической или правовой специализацией ;

            б)наличие профессиональных знаний: 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; 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.

                в) наличие профессиональных навыков: 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  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. 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 об инспекции МРИ ФНС № 25 по Свердловской области, утвержденным руководителем УФНС России по Свердловской области, положением об отделе оперативного контроля (далее- Отделе), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) УФНС России по Свердловской области (далее -Управление), приказами(распоряжениями) инспекции, поручениями начальника инспекции.
             Исходя из задач и функций, определенных положением о Федеральной налоговой службе, положениями об Управлении, Инспекции и Отделе,  государственный налоговый инспектор отдела:

      осуществляет строгое выполнение основных обязанностей государственного гражданского служащего, определенных Федеральным Законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

осуществляет соблюдение установленных ограничений и запретов, связанных с гражданской службой; выполнение требований к служебному поведению гражданских служащих.;

осуществляет контроль за соблюдением  налогоплательщиками законодательства о налогах и сборах,   осуществление контроля  за соблюдением   законодательства по применению контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов  с использованием платежных карт, законодательства о лотереях, законодательства в сфере игорного бизнеса;

     осуществляет в установленном порядке регистрации и снятия с учета контрольно-кассовых машин в налоговом органе;

     проводит в установленном порядке на предприятиях, в учреждениях, организа​циях, индивидуальных предпринимателей без образования юридического лица, проверок по полноте оприходования денежной выручки, полученной с применением контрольно-кассовой техники;

       по результатам  материалов проверок организаций и индивидуаль​ных предпринимателей в области, законодательства по применению контрольно-кассовых машин при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт,  законодательства о лотереях, законодательства в сфере игорного бизнеса,  выносит определения о возбуждении дел об административных правонарушениях, проводит административные расследования в соответствии со ст. 28.7 КоАП РФ;

       осуществляет возбуждение дел по административным правонарушениям, проведение административного расследования и составление протоколов об административных правонарушениях, ответственность за которые предусмотрена статьями 19.4, 19.5, 19.6, 19.7 Кодекса Российской Федерации «Об административных правонарушениях» и направление материалов по делу об административном правонарушении для рассмотрения по подведомственности в Суды РФ;
        в соответствии с  частью 2 п.3 ст.28.3. Кодекса РФ «Об административных правонарушениях» и «Переченем должностных лиц налоговых органов РФ, занимающих государственные должности федеральной государственной службы в Федеральной налоговой службы РФ в  территориальных органах, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях» составляет протоколы об административных правонарушениях;

передает в юридический отдел материалов  проверок для вынесения постановлений по делам об административном правонарушении;

      осуществляет направление материалов об административных правонарушениях для  исполнения по истекшим срокам добровольной уплаты в Федеральную службу судебных приставов;

       осуществляет передачу материалов по делам об административном правонарушении в суды, в отношении организаций, физических лиц, осуществляющими предпринимательскую деятельность без образования юридического лица, должностных лиц, не уплативших  в установленный срок штрафные санкции за нарушение законодательства Российской Федерации о применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчётов и (или) расчетов с использованием платежных карт,  для привлечения к административной ответственности по ст.20.25 КоАП России в виде административного штрафа в двукратном размере неуплаченного административного штрафа либо административный арест на 15 суток;

      по результатам проверок внутреннего аудита ФНС Росси и УФНС России по Свердловской области,  принимает меры по устранению допущенных недостатков и улучшению контрольной работы Инспекции по функциям  задачам отдела оперативного контроля;

     осуществляет организацию и обеспечение своевременного рассмотрения писем, заявлений и жалоб, поступающих в отдел; 
      в пределах своей компетенции готовит ответы на письма и запросы Инспекций ФНС РФ по городам и районам и налогоплательщиков;
      консультирует налогоплательщиков и работников инспекции по закрепленным вопросам деятельности отдела;

      осуществляет анализ и обобщение отчетных, статистических данных и результатов проверок на местах по контролю,  за применением контрольно-кассовой техники,

      вносит предложения начальнику отдела  по совершенствованию контрольной работы отдела оперативного контроля;

     в установленном порядке  осуществляет выезд в Инспекции ФНС  по районам, в УФНС России по Свердловской области для участия в контрольной работе и других мероприятиях в соответствии с задачами и функциями отдела оперативного контроля.

     осуществляет совместные оперативных рейдовых мероприятий, по соблюдению Законодательства Российской Федерации, в соответствии с задачами и функциями отдела оперативного контроля, совместно с представителями МВД, Прокуратуры РФ и другими контролирующими органами РФ;

     осуществляет оказание практической помощи вновь принятым работникам отдела, помогает в изучении и применении инструктивных материалов по закрепленным вопросам;
     в установленные сроки представлении  закрепленной за ним отчетности по установ​ленной форме;

      строго выполняет основные обязанности государственного служащего, определенные статьей 15 Федерального закона «О государственной гражданской службы РФ» и соблюдать ограничения, установленные статьей 16 Закона вышеуказанного закона;

      корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам;

      соблюдает и хранит государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайну;

      осуществляет направление налогоплательщику копии актов, решений, постановлений и т.д.;

      требует от налогоплательщика устранения выявленных нарушений по проведенным контрольным мероприятиям;

      подготавливает начальнику инспекции материалы для рассмотрения  по актам проверок;

      в срок установленный  законодательством РФ направляет материалы  проверок в  правоохранительные органы  для рассмотрения материалов подведомственных МВД РФ, Судам РФ;

      на основании мотивированных запросов вышестоящих и сторонних организаций, а также по жалобам граждан и получении оперативной информации из СМИ и других источников информации, осуществляет проверки налогоплательщиков на предмет соблюдения Законодательства РФ по вопросам, относящимся к компетенции отдела оперативного контроля;

     осуществляет переписки с вышестоящими инспекциями и другими организациями по вопросам входящим в компетенцию отдела;

     в пределах своих полномочий вступает в служебные взаимоотношения с должностными лицами других отделов, получать любую информацию от других отделов инспекции по вопросам выполнения контрольных, плановых заданий ФНС России, УФНС России по Свердловской области и других контролирующих органов, а также для качественного проведения  проверок и проведения оперативных процессуальных действий в соответствии с законодательством Российской Федерации;

     исполняет распоряжения и указания начальника инспекции, заместителя начальника инспекции и  начальника отдела, отданные в рамках  должностных полномочий, за исключением незаконных;

     знает и выполняет требования «Технологии работы территориальных органов ФНС России в условиях использования системы ЭОД» инструкции на  рабочего места РМ 12-1-РМ 12-8 и других инструкций и административных регламентов утвержденных Минфином РФ и ФНС России;

      знает в полном объеме и использует в повседневной работе ветки системы «ЭОД» федерального и  местного уровня:

     знает в полном объеме и использует информацию из ЕГРЮЛ (Единый государственный реестр юридических лиц), ЕГРИП (Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей), а также Федеральной базы удаленного доступа ЕГРЮЛ и ЕГРИП,    для качественного проведения  проверок и проведения оперативных процессуальных действий в соответствии с законодательством Российской Федерации;

      в полном объеме выполняет возложенные обязанности в соответствии с распоряжением начальника отдела оперативного контроля « О распределении обязанностей»

      осуществляет проведение стажировок вновь принятых сотрудников Отдела;

      осуществляет информирование начальника Отдела о нарушениях, допущенных сотрудниками Отдела в работе, а также о совершении ими нарушений норм профессиональной этики и требований, предъявляемых к служебному поведению;

      осуществляет обеспечение соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

      осуществляет иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

      осуществляет выполнение контрольных заданий Управления;

      осуществляет уведомление представителя нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

      осуществляет соблюдение правил служебного распорядка, трудовой и исполнительской дисциплины при выполнении должностных обязанностей ;

Исходя из  установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции имеет право:

     требовать от налогоплательщика или иного обязанного лица документы необходимые для проведения проверок законодательства РФ входящих в функции отдела;

     проводить  проверки законодательства РФ входящих в функции отдела в порядке, установленном законом;

     производить изъятие документов, вещей при проведении  проверок у налогоплательщика, свидетельствующих о совершении административного правонарушения в соответствии с КоАП России;

     производить в установленном порядке осмотр принадлежащих юридическому лицу или индивидуальному предпринимателю помещений, территорий и находящихся там вещей и документов, в том числе с применением фото- и кино съемки, видеозаписи и иных способов вещественных доказательств в соответствии с КоАП России;

     вызывать на основании письменного уведомления в налоговые органы налогоплательщиков и иных обязанных лиц для дачи пояснений необходимых для проведения проверки;

     требовать от налогоплательщиков, их представителей устранения выявленных нарушений Законодательства Российской Федерации и контролировать выполнение указанных требований;

Привлекать для проведения проверок  специалистов, экспертов и переводчиков законодательства РФ входящих в функции отдела в порядке, установленном законом;

Вызывать в качестве свидетелей лиц, которым могут быть известны какие-либо обстоятельства, имеющие значение для объективного рассмотрения дела об административном правонарушении в соответствии с КоАП России;

     заявлять ходатайства об аннулировании или о приостановлении действия выданных юридическим лицам лицензий на право осуществления определенных видов деятельности;

     направлять материалы в юридический(правовой) отдел Инспекции для  предъявления иков в суды общей юрисдикции или арбитражные суды;

     вносить начальнику отдела на рассмотрение предложения по совершенствованию контрольной работы, форм и методов труда, в том числе на основе применения электронно-вычислительной техники;

     знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в пользовании и хранении, работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»;

     в полном объеме иметь доступ к информации из ЕГРЮЛ (Единый государственный реестр юридических лиц), ЕГРИП (Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей), а также Федеральной базы удаленного доступа ЕГРЮЛ и ЕГРИП, Федеральной базы удаленного доступа в ветках «банковские счета», «сведения о физических лицах», «банковские счета», «зависшие платежи», «расчеты с бюджетом», «ведомость учета принятых и введенных деклараций», «СЛПФЛ», «Контрольно-кассовая техника», «Ограничения», «предпроверочный анализ налогоплательщиков», «однодневки», «приостановление операций по счетам», «выписки из ЕГРЮЛ, ЕГРИП в сети Интернет», «Взаимодействие с ФМС» и использовать в работе, в соответствии с задачами и функциями отдела оперативного контроля,  для качественного проведения  проверок и проведения оперативных процессуальных действий в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
        в полном объеме иметь доступ и использовать в работе, в соответствии с задачами и функциями отдела оперативного контроля все ветки системы «ЭОД» федерального и местного уровня для оперативного обеспечения качества и полноты проведения проверок и процессуальных действий;

        знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися на исполнении и хранении, работать с документами, имеющими гриф «для служебного пользования»;

       вырабатывать и предлагать начальнику Отдела комплекс мер по улучшению организации труда и повышению эффективности работы Отдела, по указанию начальника Отдела участвовать в совещаниях и семинарах, проводимых Инспекцией;

       осуществлять иные права, предусмотренные положениями об Инспекции и Отделе, иными нормативными актами.

           6. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение налоговой и иной охраняемой законом тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

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

организации работы отдела по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и  функций, возложенных на отдел ;

реализации законодательства Российской Федерации, положения о ФНС России, поручений ФНС России,  Управления;

обеспечение соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами ;

информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

осуществлять проверку документов;

принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

иным вопросам предусмотренным положениями об  Инспекции и  Отделе нормативными актами

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

           8. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе и инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного начальника и начальника инспекции.

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

9. В соответствии со своими должностными обязанностями  государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

10.Взаимодействие 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, Управления, Инспекции, поручениями начальника инспекции.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
11.  Государственный налоговый инспектор отдела оперативного контроля, исходя из задач и функций, определенных положением о Федеральной налоговой службе, положениями об Управлении, Инспекции и Отделе вправе и обязан осуществлять функции и оказывать перечень государственных услуг в соответствии с административными регламентами Федеральной налоговой службы:

· «Административный регламент исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции по регистрации в установленном порядке контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации» утвержден Приказом Министерства Финансов Российской Федерации от          10.09. 2009 № 19Н.

· Административный регламент исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции по осуществлению контроля и надзора за соблюдением требований к контрольно-кассовой технике, порядком и условиями ее регистрации и применения» утвержден Приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 17.10. 2011 № 132Н.

· Административный регламент исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции по осуществлению контроля и надзора за полнотой учета выручки денежных средств в организациях и у индивидуальных предпринимателей » утвержден Приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 17.10. 2011 № 133Н.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

12.Эффективность профессиональной служебной деятельности 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.
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