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1. Общие положения

Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) заместителя начальника отдела выездных проверок № 1 Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы №31 по Свердловской области (далее – заместитель начальника отдела) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "руководители".

Назначение на должность и освобождение от должности  заместителя начальника отдела осуществляются приказом Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы № 31 по Свердловской области (далее - инспекция).

Заместитель начальника непосредственно подчиняется начальнику отдела выездных  проверок № 1. Замещает начальника отдела в период его отсутствия. 

          В случае служебной необходимости по указанию начальника отдела замещает другого гражданского служащего отдела и начальника отдела.  В период отсутствия заместителя начальника отдела его обязанности, по указанию начальника отдела, исполняет другой государственный гражданский служащий отдела.

В своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным Законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 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), Положением о Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы №31  по Свердловской области (далее – инспекция),  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

Для замещения должности заместителя начальника 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 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. Наличие базового уровня требований 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 информационной безопасности.

г) наличие профессиональных навыков, необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, и иному обеспечению деятельности инспекции, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции. Наличие навыков базового уровня требований 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  заместителя начальника 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".

             Заместитель начальника отдела  осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением  о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства РФ от 30.09.2004 №506, Положением об инспекции, Положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС  России, приказами управления и Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

Исходя из задач и функций, определенных Положением об Инспекции  и Положением об отделе заместитель начальника отдела выполняет следующее обязанности:  

- в обязательном порядке использует все предоставленные права для повышения эффективности и результативности контрольной работы отдела выездных проверок №1;

- соблюдает требования инструкции инспекции по делопроизводству;

 - организует   проведение выездных налоговых проверок налогоплательщиков, плательщиков сборов, налоговых агентов, состоящих на учете в инспекции во взаимодействии с другими отделами инспекции, а также с правоохранительными и другими контролирующими органами;  осуществление контроля за проведением выездных налоговых проверок, а также за реализацией материалов выездных налоговых проверок в соответствии с действующим законодательством; осуществление контроля в отношении проверок за соблюдением валютного законодательства; 

- в случае служебной необходимости, во время отсутствия начальника отдела выездных проверок №1 выполняет его обязанности;

- принимает все  меры по выполнению соответствующих показателей контрольной работы, установленных решениями коллегий, приказами, распоряжениями, указаниями ФНС России, Управления ФНС России по Свердловской области, инспекции; проведение работы по оценке эффективности контрольной работы отдела выездных проверок №1;

 -  формирует группы проверяющих для проведения выездных налоговых проверок;
 - участвует в защите проектов планов выездных налоговых проверок в УФНС России по Свердловской области;
 - качественно и достоверно формирует статистическую отчетность в части выездных налоговых проверок, проведенных отделом выездных проверок №1, своевременное ее представление в Управление ФНС России по Свердловской области и  (или) в отделы инспекции, ответственные за формирование статистической отчетности;

 - осуществляет контроль за применением сотрудниками отдела выездных проверок №1 в полном объеме нормативной базы ФНС России, Управления ФНС России по Свердловской области, регламентирующих порядок подготовки, проведения, оформления и реализации результатов проверок. Осуществление согласования актов выездных налоговых проверок, решений по результатам выездных налоговых проверок, решений по обеспечительным мерам и иных документов, подготовленных сотрудниками отдела выездных проверок №1;

 - осуществляет контроль за своевременностью получения необходимых документов и сведений из других налоговых органов, из кредитных и иных учреждений по поручениям и запросам, направляемым в рамках проведения выездной налоговой проверки; осуществление контроля за подготовкой и передачей материалов в  правоохранительные органы по фактам нарушения налогового законодательства, по которым предусмотрена налоговая ответственность;

 - осуществляет контроль за правильностью применения мер ответственности к налогоплательщикам, предусмотренных законодательством Российской Федерации; осуществление контроля за своевременностью передачи материалов проверок в юридический отдел инспекции для представления интересов государства в Арбитражном суде СО;

 - осуществляет анализ по определению наличия достаточных оснований для принятия (непринятия) обеспечительных мер в соответствии с п. 10 ст. 101 Налогового Кодекса РФ; обеспечение рассмотрения полученных от должностных лиц отдела проектов решений о принятии обеспечительных мер, согласованного с юридическим отделом инспекции, при наличии оснований полагать, что непринятие таких мер может затруднить или сделать невозможным в дальнейшем исполнение решения о привлечении к ответственности за совершение  налогового правонарушения или решения об отказе в привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения и взыскания недоимки, пеней и штрафов, указанных в решении;

 - в пределах должностных полномочий рассматривает заявления, жалоб граждан и организаций по вопросам, контролируемым отделом и подготовка по ним ответов в установленные сроки;

 - принимает меры по повышению эффективности контрольной работы, разработка предложений по ее совершенствованию и устранению выявленных недостатков;

 - осуществляет контроль за достоверностью заполнения, правильностью составления и своевременностью представления отчетности, закрепленной за отделом выездных проверок №1; исполнение информационных и аналитических заданий УФНС России по Свердловской области, правоохранительных органов;

 - организация профессиональной учебы работников отдела, повышение их квалификации;

 - участвует в подборе, воспитании и расстановке кадров, организация стажировки вновь принятых работников;

 - планирует свою работу в соответствии с планом работы отдела выездных проверок №1;

- участвует в разработке должностных регламентов сотрудников отдела выездных проверок №1, положения об отделе выездных проверок №1, номенклатуры дел архивного хранения по отделу выездных проверок №1;

 - осуществляет контроль за исполнительской дисциплиной сотрудников отдела выездных проверок №1;

 - соблюдает установленные правила внутриобъектового режима, обеспечивает личную безопасность при выполнении своих служебных обязанностей;

 - соблюдает порядок выполнения мероприятий и правил по защите информации и баз данных о налогоплательщиках и деятельности инспекции;

 - исполняет другие обязанности по направлениям деятельности отдела выездных проверок №1 в соответствии с указаниями начальника отдела выездных проверок №1;

 - своевременно доводит до сотрудников отдела выездных проверок №1 законодательные, нормативно-правовые акты, внутриведомственные указания, решения коллегий, приказы, распоряжения, письма, регламенты, методические указания, разъяснения и другие документы, регламентирующие выполнение сотрудниками своих должностных обязанностей, касающихся деятельности налоговых органов, деятельности отдела выездных проверок №1 и государственного служащего не позднее 10 рабочих дней с момента поступления в отдел выездных проверок №1 данных документов, а также в течении 5 рабочих дней до вновь принятых сотрудников (либо в сроки, прямо указанные на соответствующих документах);

 - передает все неисполненные документы, контрольные задания, поручения и другую информацию с реестром указанных документов начальнику отдела выездных проверок №1 (лицу его замещающему) при предоставлении очередного (дополнительного) отпуска, отпуска без сохранения заработной платы,   а также в связи с временной нетрудоспособностью и во всех остальных случаях, предусматривающих отсутствие на рабочем месте (при наличии возможности). Срок передачи - не позднее последнего рабочего дня;

 - обеспечивает сохранность вверенного имущества инспекции, служебных документов и удостоверения, печатей и штампов; обеспечение ежедневного опломбирования кабинета (по окончании рабочего дня), в котором находится личное рабочее место;

 - уведомляет начальника инспекции, органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

 -   выполняет основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные ст. 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", соблюдение ограничений, установленных ст. 16 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ;

 - ежегодно представляет  в инспекцию сведения о своих доходах (расходах), имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- в обязательном порядке принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, в письменной форме уведомляет своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;

 - при владении ценными бумагами, акциями (долями участия, паями в уставных (складочных) капиталах организаций), в целях предотвращения конфликта интересов передает ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

 - в течение двух лет после увольнения с государственной службы  при заключении трудовых договоров сообщает  представителю нанимателя (работодателю) сведения о последнем месте своей службы;

 - проходить государственную дактилоскопическую регистрацию;

 - при работе с УБД к ФИР обязательно соблюдает  режимные ограничения, установленные инструкцией по работе с УДФИР;

- исполняет  дополнительные обязанности по линии ГО и ЧС, установленные приказами начальника инспекции;

 - выполняет  требования порядка использования устройств сотовой, пейджинговой и транкинговой связи в месте расположения инспекции;

 - в пределах функциональных обязанностей отдела в полном объеме владеет  навыками работы в программных комплексах (далее по тексту в ПК) - "ЭОД", "СЭД регион" и др. ПК используемых в инспекции;

 - систематически изучает  налоговое и правовое законодательство, повышает  свою квалификацию;

 - обеспечивает  сохранность сведений, составляющих коммерческую и налоговую тайну,  документов для служебного пользования, выполняет порядок работы со служебной информацией;

 - обеспечивает  соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан;

 - действует в строгом соответствии с Налоговым Кодексом РФ и иными федеральными законами;

- реализовывает  в пределах своей компетенции права и обязанности налоговых органов;

 - корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижать их честь и достоинство;

 - содержит рабочего место в чистоте и порядке;

 - в месте расположения инспекции и при исполнении должностных обязанностей вне расположения инспекции соблюдает общие принципы  поведения государственного гражданского служащего и делового стиля в одежде;

- выполняет другие поручения руководства инспекции;                                                      

- работает  с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»;

- в случае необходимости проводит обследование юридических адресов организаций, имеющих признаки «анонимных» структур и «мигрирующих» организаций.

7. Заместитель начальника отдела за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей несёт ответственность в соответствии  законодательством Российской Федерации, положением об Инспекции, задачами и функциями отдела выездных проверок №1 и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы за:

несвоевременное, неточное или некачественное выполнение возложенных на него обязанностей;

действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

нарушение порядка обращения с документами, содержащими государственную, налоговую и служебную тайну, в том числе обрабатываемую на СВТ, и со служебным удостоверением;

разглашение государственной, налоговой, служебной и коммерческой тайны, ставшей известной в связи с выполнением должностных обязанностей;

состояние служебной и исполнительской дисциплины;

выполнение плана работы и отдельных указаний руководителя управления, заместителя руководителя и начальника отдела;

сохранность имущества и документов (в том числе служебного удостоверения);

соблюдение правил техники безопасности и правил эксплуатации ПЭВМ.

IV. Перечень вопросов, по которым  заместитель начальника отдела  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции заместитель начальника отдела выездных проверок № 1 вправе принимать решения вправе  или обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

· исполнения поручений начальника отдела выездных проверок № 1, данные в пределах его полномочий;

· организации работы по реализации возложенных  задач и функций;

· выполнения поручений  Управления ФНС России по Свердловской области и Межрайонной ИФНС России №31 по Свердловской области, реализация иных полномочий, поставленных законодательством Российской Федерации;

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

· иным вопросам, предусмотренным положением об инспекции, иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым заместитель начальника отдела   вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

10. Заместитель начальника отдела   в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части: сбора информации; анализа факторов, влияющих на содержание проекта; разработки и оценки возможных вариантов, выбора наиболее приемлемого варианта; участия в обсуждении проекта; внесения предложений по проекту нормативного правового акта.

11 Заместитель начальника отдела  в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) отдельных актов по поручению  руководства Инспекции, начальника отдела.

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

12. В соответствии со своими должностными обязанностями заместитель начальника отдела  принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

VII. Порядок служебного взаимодействия

13.. Взаимодействие заместителя начальника отдела  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

14. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью заместителем начальника отдела  государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

15. Эффективность профессиональной служебной деятельности заместителя начальника отдела   выездных проверок №1 оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы;

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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;

выполнение индикативных (бюджетных) показателей по мобилизации доходов во все уровни бюджетной системы Российской Федерации;

динамика поступлений доходов, администрируемых ФНС России.

