PAGE  
6








    УТВЕРЖДАЮ

                                                                                       Руководитель Управления ФНС России

                                                                                       по Тамбовской области
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     Российской Федерации 1 класса

      ___________________  С.В.Бабаева
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Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора контрольного отдела 
Управления ФНС России по Тамбовской области

                                                        вакансия
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», – 
11-3-4-069
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора контрольного отдела Управления ФНС России по Тамбовской области относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора контрольного отдела осуществляется приказом управления ФНС России по Тамбовской области  (далее - Управление). 

Главный государственный налоговый инспектор контрольного отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.

Порядок замещения временно отсутствующего работника главным государственным налоговым инспектором определяется приказом Управления ФНС России по Тамбовской области.


В своей деятельности заместитель начальника контрольного отдела Управления ФНС России по Тамбовской области руководствуется: 


Конституцией Российской Федерации; 


Федеральным Законом от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; 


Федеральным Законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 


Налоговым кодексом Российской Федерации; Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности Управления ФНС России по Тамбовской области;


 Нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего, Положением об УФНС России по Тамбовской области; Положением  о контрольном отделе УФНС России по Тамбовской области;  приказами, распоряжениями и указаниями руководства Управления и начальника отдела; настоящим должностным регламентом.

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 главного государственного налогового инспектора   устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования;

б) наличие не менее  двух лет гражданской службы (государственной службы иных видов) или  не менее четырех лет стажа работы по специальности;

б) Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

должны 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 центрального аппарата, налоговых органов области;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

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) Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

должны иметь навыки:

работы по контрольной работе, соответствующей направлению деятельности контрольного отдела; выполнению поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, подготовки служебных документов;

ведения делопроизводства, составления делового письма;

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

работы: с 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;

использования графических объектов в электронных документах.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. 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".

5. 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 об Управлении ФНС России по Тамбовской области, утвержденным руководителем ФНС России  «14» мая 2015 г., положением о контрольном отделе Управления ФНС России по Тамбовской области, утвержденным руководителем УФНС России по Тамбовской области «01» декабря 2015 г., приказами (распоряжениями) ФНС России,    приказами Управления ФНС России по Тамбовской области, поручениями руководства Управления.
Исходя из задач и функций, определенных Положением о контрольном отделе Управления ФНС России по Тамбовской области, на главного государственного налогового инспектора  возлагается следующее: 

повышение своего профессионального уровня, изучение инструктивных материалов, законодательных актов по курируемым отделом вопросам.

осуществление контроля за соблюдением инспекциями (межрайонными инспекциями) ФНС России по Тамбовской области кодексов и законов РФ, указов Президента РФ, постановлений и решений Правительства РФ, инструкций, приказов и указаний Федеральной налоговой службы Российской Федерации по вопросам организации контрольной работы;

участие в проведении аудиторских и тематических проверок внутреннего аудита инспекций (межрайонных инспекций) ФНС России Тамбовской области, оказание практической помощи по предмету деятельности отдела;

организация работы по планированию выездных налоговых проверок налогоплательщиков области; подготовка выписок из утвержденных планов выездных налоговых проверок и направление в подведомственные инспекции;

осуществление приема файлов передачи данных (ФПД);

организация работы по истребованию документов;

осуществление контроля за ведением налоговыми органами области информационных ресурсов «Выездные налоговые проверки», «Досье рисков», «ВНП-отбор», «Истребование документов (информации)» с использованием средств системы «ЭОД - местный уровень»;

подготовка предложений по расширению круга вопросов взаимодействия налоговых органов с правоохранительными и другими контролирующими органами;
формирование, анализ и направление в ФНС России сводных сведений по формам ДНП, 1-НТК;

организация работы по контролю за соблюдением валютного законодательства; 

анализ информации, отчетности, представленной инспекциями (межрайонным инспекциями) области по вопросам, курируемым отделом. Подготовка  и направление в ФНС России информации и статистической отчетности по контрольной работе;

на основании отчетных данных проведение анализа и обобщение результатов контрольной работы инспекций области, в том числе проведенной совместно с другими контролирующими органами для представления руководству Управления с конкретными предложениями по улучшению работы;

подготовка проектов приказов, докладов, планов и других распорядительных и информационных документов, а также проектов обзорных писем, рекомендаций по устранению недостатков в работе налоговых органов области;

участие в разработке и доведении до нижестоящих налоговых органов рекомендаций, памяток, указаний и разъяснений по вопросам организации налогового контроля; 

изучение и обобщение опыта практического применения специалистами налоговых инспекций регламентов и рекомендаций в части организации и проведения налоговых проверок, а также оформления и реализации их материалов;

участие в проведении семинаров-совещаний с работниками инспекций (межрайонных инспекций) области по вопросам организации контрольной работы;

 участие в рассмотрении заявлений, писем, жалоб и обращений граждан и юридических лиц по вопросам, относящимся к организации работы налоговых органов, в том числе и на действия (бездействия) должностных лиц нижестоящих налоговых органов;

повышение профессионального уровня, самостоятельное изучение законодательных, нормативных актов и инструктивного материала по вопросам курируемым отделом. 

участие в проведении в отделе занятий по изучению законодательного и инструктивного материала;

подготовка проектов информаций и других сообщений в Федеральную налоговую службу Российской Федерации;

систематизация законодательного и инструктивного материала по курируемым вопросам;

выполнение закрепленной работы с использованием средств вычислительной техники и программного обеспечения;

соблюдение установленного в Управлении порядка работы со служебной информацией, требования приказов и инструкций по информационной безопасности, обеспечение надежного хранения и правильного использования полученных для работы документов с информацией, содержащей сведения, составляющие служебную тайну;

обеспечение неразглашения сведений, составляющих служебную тайну, которые будут доверены или станут известны при проведении проверок налогоплательщиков, из информации, поступающих из инспекций (межрайонных инспекций) области и других контролирующих органов и ведомств.
В работе со сведениями, составляющими налоговую, служебную тайну, в объеме, определенном должностной инструкцией, руководствуется требованиями приказа УМНС России по Тамбовской области от 08.06.2000 № 125 «О мерах по защите информации».
6. 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

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

консультирования сотрудников нижестоящих налоговых органов по вопросам, относящимся к его компетенции  в соответствии с должностным регламентом, согласно руководящих, нормативных документов ФНС России.
8. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: планирования выездных налоговых проверок налогоплательщиков области; организации работы по контролю за соблюдением валютного законодательства.

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

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

должностного регламента - нормативный акт, определяющий должностные обязанности, должностные полномочия, квалификационные требования к образованию и стажу работы;

инструкции - документы, в которых излагаются правила, регулирующие специальные стороны деятельности организации (например, "Инструкция по ведению секретного делопроизводства" и т.д.);

протоколы - документы, фиксирующие обсуждение вопросов и принятия решений на совещаниях, конференциях;

извещения - документы, информирующие о предстоящем мероприятии (например, заседании, конференции) и предлагающие принять в нем участие;

заключения - документы, содержащие мнение, экспертную оценку, вывод учреждения, комиссии или специалиста по вопросам компетенции Отдела;

справки - документы, содержащие описание тех или иных фактов или событий. В справке обычно содержится сообщение об определенных проверках, обследованиях, командировках и т.д. Справки бывают служебного и личного характера. Служебные справки составляются по указанию, запросу должностного лица или вышестоящей организации;

докладная записка - документ, адресованный руководителю, содержащий обстоятельное изложение какого-нибудь вопроса с изложением выводов и предложений составителя;

пояснительная записка - введение или заключение к какому-либо основному документу (плану, отчету, проекту и т.п.). Объяснительная записка - письменное изложение причины нарушения трудовой дисциплины, невыполнения заданий, отступления от установленных правил работы и т.д.

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

положений об отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных 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 главный государственный налоговый инспектор  принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие главный государственный налоговый инспектор с федеральными государственными гражданскими служащими управления,  инспекций 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

13. Главный государственный налоговый инспектор не оказывает государственные услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. 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 контрольного отдела



                                         М.А.Бондарева   
С должностным регламентом ознакомлена

главный   государственный налоговый

инспектор                                                                                                                         
