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Должностной регламент
государственного налогового инспектора
контрольного отдела Управления ФНС России 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»,

 – 11-3-4-071

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора контрольного отдела Управления ФНС России по Свердловской области  (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Управления ФНС России по Свердловской области (далее – Управление) в соответствии с действующим законодательством.

Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику контрольного отдела.

В случае служебной необходимости по указанию начальника отдела или его заместителя замещает другого гражданского служащего, а во время отсутствия государственного налогового инспектора его замещает другой специалист отдела по поручению начальника отдела.

В своей деятельности государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации; Федеральным Законом от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральным Законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Налоговым кодексом Российской Федерации; Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации и иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России, приказами, инструкциями и указаниями Федеральной налоговой службы; приказами, указаниями Управления, нормами гражданского, административного, трудового законодательства; положением об Управлении, положением об отделе и настоящим должностным регламентом.

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

а) наличие высшего профессионального образования; 

 при назначении на указанную должность требования к стажу работы не предъявляются;

б) 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 управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности 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;

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов управления, 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, работы с базами данных.

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 года № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

Государственный налоговый инспектор:

· осуществляет контроль за соблюдением законодательства о применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт;
· осуществляет контроль за соблюдением законодательства о деятельности по приему платежей физических лиц, осуществляемой платежными агентами;
· осуществляет контроль за соблюдением законодательства о национальной платежной системе;
· осуществляет контроль за соблюдением законодательства о государственном регулировании деятельности по организации и проведению азартных игр в букмекерских конторах и тотализаторах;
· осуществляет контроль за соблюдением законодательства о государственном регулировании деятельности по организации и проведению лотерей;
· осуществляет организацию контроля и надзора за соблюдением законодательства Российской Федерации 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;
· осуществляет методологическое сопровождение налогового контроля и налогового администрирования налогоплательщиков Свердловской области;
· осуществляет организацию, проведение и координацию мероприятий налогового контроля в отношении налогоплательщиков Свердловской области;
· осуществляет мониторинг, обобщение и анализ результатов контрольной работы налоговых органов Свердловской области;
· осуществляет мониторинг и системный анализ применяемых налогоплательщиками форм и способов уклонения от налогообложения;
· осуществляет методологическое сопровождение и организационное обеспечение взаимодействия налоговых органов с правоохранительными и иными контролирующими органами в сфере деятельности по выявлению, предупреждению и пресечению налоговых и подведомственных налоговым органам административных правонарушений;
· методологическое и организационное обеспечение работы налоговых органов по вопросам, входящим в компетенцию контрольного отдела;
· информирует в установленном порядке налогоплательщиков по вопросам, отнесенным к компетенции контрольного отдела;
· принимает в необходимых случаях участие в рассмотрении заявлений и жалоб юридических лиц и граждан, связанных с вопросами применения положений действующих законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих процедуры проведения налоговых проверок и иных форм контроля, оформления и реализации их результатов;
· принимает участие в судебных разбирательствах по искам, предъявленным налогоплательщиками, к налоговым органам, и по искам налоговых органов, предъявленным налогоплательщикам; 
· осуществляет анализ практики контрольной работы налоговых органов, ее проблемных вопросов и на его основе подготавливает предложения и рекомендации по вопросам повышения эффективности контрольной работы, а также предложения по внесению изменений в законодательные и иные нормативные правовые акты в целях предотвращения возможности применения налогоплательщиками способов уклонения от уплаты налогов;
· подготавливает обзорные письма о результатах контрольной работы налоговых органов области с отражением имеющих место недостатков в ее организации и проведении, а также положительного опыта в организации и проведении контрольной работы налоговых органов;
· проводит оценку эффективности контрольной работы налоговых органов области;
· разрабатывает поручения налоговым органам по показателям эффективности контрольной работы и осуществляет контроль за их исполнением;
· осуществляет формирование установленной ФНС России ведомственной статистической отчетности по предмету деятельности отдела; Обеспечивает методическое сопровождение работы налоговых органов по составлению статистической налоговой отчетности по контрольной работе;
· организует, координирует и непосредственно участвует в проведении контрольных мероприятий в отношении налогоплательщиков, а также их основных контрагентов с привлечением при необходимости других отделов Управления, территориальных налоговых органов, правоохранительных и иных контролирующих органов;
· рассматривает материалы и подготавливает заключения по обращениям правоохранительных и контролирующих органов, а также подготавливает предложения по их привлечению к проверкам;
· подготавливает разъяснения налоговым органам по применению приказов, инструкций, методических указаний и других документов по вопросам взаимодействия налоговых органов с правоохранительными и иными контролирующими органами;
· организует и координирует взаимодействие Управления с правоохранительными и иными контролирующими органами по вопросам взаимного обмена информацией, проведения скоординированных контрольных мероприятий и другим вопросам взаимодействия в сфере деятельности по выявлению, предупреждению и пресечению налоговых и подведомственных налоговым органам административных правонарушений;
· принимает участие, в пределах компетенции в проверках и иных контрольных мероприятиях, проводимых правоохранительными и иными контролирующими органами;
· представляет в установленном порядке ответы по запросам налоговых органов, органов государственной власти, организаций, учреждений;
· организует работу по заключению на региональном уровне межведомственных соглашений по вопросам представления информации, необходимой для проведения налогового контроля;
· анализирует и обобщает отчетные и статистические данные, результаты проверок, а также поступившие в Управление предложения и запросы налоговых органов и налогоплательщиков, практику применения законодательных и нормативных правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции Управления, на этой основе разрабатывает предложения по совершенствованию законодательства Российской Федерации;
· дает в установленном порядке разъяснения налоговым органам, обеспечивает информирование по вопросам компетенции контрольного отдела Управления (в том числе в письменной форме);
· осуществляет контроль за соблюдением комплекса стандартных процедур камеральных и выездных налоговых проверок, порядка и форм проведения мероприятий налогового контроля в процессе указанных проверок, оформления и реализации их результатов;
· участвует в аудиторских проверках внутреннего аудита и тематических проверках нижестоящих налоговых органов по предмету деятельности отдела;
· обеспечивает соблюдение режима секретности проводимых в Управлении работ, в том числе при обработке документов, составляющих налоговую и служебную тайну, с использованием технических средств;
· участвует в тестировании и внедрении ПК;
· оказывает практическую помощь вновь принятым работникам отдела, помогает в изучении и применении инструктивных материалов по закрепленным вопросам;
· в установленные сроки собирает, обобщает и представляет закрепленную за ним отчетность по установленной форме;
· хранит государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашает ставшую известной в связи с исполнением должностных обязанностей служебную информацию и сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;
· в отсутствии кого-либо из работников отдела временно выполняет его обязанности;
· в пределах своей компетенции выполняет другие поручения руководителя Управления, его заместителя, курирующего отдел, начальника отдела и его заместителя;
· соблюдает правила служебного распорядка Управления;
· поддерживает уровень своей квалификации, необходимый для выполнения обязанностей, установленных настоящим должностным регламентом.
· уведомляет представителя нанимателя об обращениях с целью склонения к совершению коррупционных правонарушений.
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 Управлении ФНС по Свердловской области, утвержденным руководителем ФНС России «28» мая 2012 г., положением о контрольном отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

Исходя из установленных полномочий, государственный налоговый инспектор имеет право:

- давать разъяснения и оказывать методическую помощь работникам отдела в рамках своих должностных обязанностей;

- на основании доверенности представлять интересы Управления в судах, арбитражных судах и других учреждениях и организациях;

- вносить на рассмотрение начальнику отдела предложения по совершенствованию своей работы,  совершенствованию форм и методов труда;

- получать методическую, иную необходимую документацию, в том числе конфиденциальную, которая необходима для реализации его функций и эффективного исполнения обязанностей;

- осуществлять контакты внутри и вне отдела и Управления, по роду своей деятельности регулярно обмениваться информацией с сотрудниками своего отдела; сотрудниками других подразделений Управления; сотрудниками ИФНС России Свердловской области; сотрудниками ФНС России; сотрудниками организаций и учреждений Свердловской области; получать и передавать информацию; пользоваться правами и гарантиями, предоставленными Налоговым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

- требовать от руководителя создания соответствующих условий труда для выполнения служебных обязанностей;

- повышать квалификацию и максимально реализовывать свои профессиональные потребности.

6. Государственный налоговый инспектор несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, в том числе:

- невыполнение задач и функций отдела в пределах своей компетенции, несоблюдение действующего законодательства, неисполнение приказов, распоряжений, иных нормативных актов, указаний руководства Управления ФНС России по Свердловской области;

- несоблюдение требований, предъявляемых действующим законодательством к государственным служащим, за нарушение служебного распорядка Управления;

- нарушение обеспечения информационной безопасности в отделе, в том числе за нарушение порядка обращения с документами, содержащими государственную, коммерческую, служебную и налоговую тайны, с документами для служебного пользования (включая служебное удостоверение), в т.ч. обрабатываемые на СВТ;

-сохранность имущества и документов;

-соблюдение правил техники безопасности, пожарной безопасности и правил эксплуатации ПЭВМ.
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 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 контроля за соблюдением законодательства о применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт, контроля за соблюдением законодательства о деятельности по приему платежей физических лиц, осуществляемой платежными агентами, контроля в сфере деятельности по организации и проведению азартных игр в букмекерских конторах и тотализаторах и деятельности по организации лотерей, налогового контроля;

- информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

- исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;

8. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам организации контроля за соблюдением законодательства о применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт, контроля за соблюдением законодательства о деятельности по приему платежей физических лиц, осуществляемой платежными агентами, контроля в сфере деятельности по организации и проведению азартных игр в букмекерских конторах и тотализаторах и деятельности по организации лотерей, налогового контроля;

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
9. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: постановка цели; подготовка информации; анализ факторов, влияющих на содержание проекта; разработка и оценка возможных вариантов, выбор наиболее приемлемого варианта; оценка результатов; участие в обсуждении проекта; внесение предложений по проекту нормативного правового акта; осуществление правовой экспертизы документа.

10. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) отдельных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
11. 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
12. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций ФНС России 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 года № 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 года № 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
13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор государственные услуги не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
14. 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;

обеспечению эффективности и результативности мероприятий налогового контроля, исходя из задач и функций, возложенных на отдел;

своевременности и качеству представления статистической налоговой отчетности в ФНС России.

