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Должностной регламент

 главного государственного налогового инспектора 

отдела выездных проверок № 1 

ИФНС России по Сургутскому району

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела выездных проверок № 1 ИФНС России по Сургутскому району Ханты-Мансийского автономного округа – Югры (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-094.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

3. Вид профессиональной служебной деятельности заместителя начальника инспекции: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование налоговой деятельности» и в область «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется приказом ИФНС России по Сургутскому району Ханты-Мансийского автономного округа – Югры (далее - Инспекция).

Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела выездных проверок № 1 (далее - отдел).

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности
5. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

5.1. Наличие высшего образования минимального уровня профессионального образования – бакалавриат.

5.2. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания в области информационно-коммуникационных технологий; наличие необходимых профессиональных и личностных качеств.

5.3. Наличие профессиональных знаний:

5.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (с изменениями и дополнениями); Федеральный закон от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон от 29.11.2007 № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 28.12.2013 № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; Указ Президента Российской Федерации от 11.08.2016 № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»; Положение о Федеральной налоговой службе; Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов).

Начальник отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

5.3.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования, понятие базовых информационных ресурсов; знание перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде; знание нормативных правовых актов Российской Федерации; основ защиты от разрушающих программных воздействий; порядок организации и обеспечения безопасности хранения.

5.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; основания проведения и особенности внеплановых проверок; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; правила эксплуатации зданий и сооружений; система технической и противопожарной безопасности; основные мероприятий мобилизационной подготовки.

5.5. Наличие базовых умений: наличие общих и управленческих умений, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств (обеспечение выполнения поставленных руководством задач, анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере, использование опыта и мнения коллег); умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативное умение; умение управлять изменениями; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

5.6. Наличие профессиональных умений: осуществление анализа факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов; осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития; разработка и уточнение среднеотраслевых индикаторов, характеризующих эффективный уровень уплаты налогов налогоплательщиками; разработка форм квитанций, подтверждающей прием средств в счет уплаты налогов, выдаваемой местной администрацией налогоплательщикам (налоговым агентам); практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности; проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками; организация и проведение выездной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков; подготовка решения о проведении выездной налоговой проверки. 

5.7. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; проведение плановых и внеплановых выездных проверок; формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; проведение экспертизы; хранение, учет и использование архивных документов, составление номенклатуры дел.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

6. 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 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
6.1. Исходя из задач и функций, определенных Положением Инспекции на главного государственного налогового инспектора отдела выездных проверок № 1 возлагаются следующие обязанности:

- ведение ИР «Журнал материалов, направляемых в правоохранительные органы для решения вопроса о возбуждении уголовных дел» с последующим формированием отчета 2-СК;

- осуществление передачи в УФНС России по  России по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре сканированных копий Постановлений об отказе в возбуждении уголовных дел;

- проведение комплексных выездных налоговых проверок соблюдения налогоплательщиком налогового законодательства, правильности исчисления и своевременности уплаты в бюджет всех видов налогов и сборов;

- подготовка и ознакомление налогоплательщика с документами, регламентирующими и сопровождающими проверку;

- истребование документов, необходимых для проверки;

- осуществление налогового контроля в процессе выездной налоговой проверки в соответствии с нормами Налогового кодекса Российской Федерации;

- осуществление ввода в систему ЭОД документов, регламентирующих и сопровождающих проверку, а также результатов выездной налоговой проверки;

- участие в заседании  по  рассмотрению возражений представленных налогоплательщиком;

- подготовка совместно со специалистом правового отдела Решения по результатам выездной налоговой проверки;

- оформление Решения о принятии обеспечительных мер и направление его в регистрирующие органы;

- осуществление передачи материалов выездной налоговой проверки в правоохранительные органы и другие контролирующие органы в соответствии с принятыми соглашениями о порядке обмена информацией;

- представление интересов Инспекции в судебных органах на основании служебной записки правового отдела;

- формирование в программе АИС-Налог выборок по самоконтролю в ветке «Контрольная деятельность»;

- осуществление ведения ИР «Схемы уклонения от налогообложения»;

- осуществление ежемесячного мониторинга данных АИС-Налог в ветке «Контрольная деятельность», на предмет установления нарушений ведения информационного ресурса, с предоставлением начальнику отдела сведений об установленных нарушениях  с указанием виновных лиц;

- осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России.

- подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Инспекции приказом Инспекции.

-инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников Инспекции, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России.

- выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога.

- подготавливать предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции.

- анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, 
на которого возложены обязанности ответственного технолога.

- строгое выполнение основных обязанностей государственного служащего, определенных статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

- соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий.

- на основании письменного постановления начальника Инспекции изымать у налогоплательщиков, предприятий и организаций документы, свидетельствующие о сокрытии или занижении налоговой базы;

- выполнение поручений начальника.

6.2. Исходя из установленных полномочий главный государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок № 1 имеет право:

- проверять все документы, связанные с исчислением и уплатой налогов, сборов;

- требовать от руководителей и других должностных лиц предприятий и организаций необходимые объяснения, справки, сведения и документы, необходимые для проверки правильности исчисления и своевременности уплаты налогов;

- вносить предложения начальнику отдела, а при необходимости начальнику Инспекции: о совершенствовании контрольной работы; о привлечении к ответственности предприятий, должностных лиц и граждан за нарушение налогового законодательства; о привлечении к ответственности предприятий, должностных лиц и граждан за нарушение налогового законодательства; о привлечении в установленном порядке специалистов других структурных подразделений инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела; получать в установленном порядке информацию и материалы необходимые для исполнения должностных обязанностей; получать и использовать в своей работе информацию из автоматизированной базы данных отдела учёта налогоплательщиков.
6.3. Главный государственный налоговый инспектор несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом Инспекции, задачами и функциями, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

- невыполнение или ненадлежащее выполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом, приказов и распоряжений начальника Инспекции;

- разглашение ведомственной информации, предназначенной для служебного пользования;

- качество подготовленных документов, представляемых на подпись руководству Инспекции, соответствие их действующему законодательству и соблюдение установленных сроков их исполнения;

- несоблюдение трудовой дисциплины и требований Правил внутреннего служебного распорядка;

-  материальный ущерб, причиненный Инспекции по его вине.

7. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за: 


- неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей:


- некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию, заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;


- несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе;


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


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


- возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности, причиненный по вине заместителя начальника Инспекции;


- состояние служебной и исполнительской дисциплины в Инспекции;


- несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;


- нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы.
IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения


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

- получать и использовать в своей работе информацию из автоматизированной базы данных отдела учета налогоплательщиков – юридических лиц.

- вносить предложения начальнику Инспекции по совершенствованию работы отдела выездных проверок № 1.

9. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- получать от других отделов Инспекции необходимые для осуществления своей деятельности справки, расчеты, иные документы и сведения;

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

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

10. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам;

- в подготовке и формировании установленной отчётности по предмету деятельности отдела;

- обеспечение правильности применения финансовых санкций, предусмотренных законодательством Российской Федерации за нарушение обязательств, административных штрафов за эти нарушения, допущенные должностными лицами;

- в подготовке проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по документационному обеспечению государственного управления ИФНС России по Сургутскому району Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

11. Главный 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 руководства Инспекции.

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

12. 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 
13. Взаимодействие главного 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 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
14. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главного государственного налогового инспектора отдела выездных проверок № 1 выполняет организационное, информационное, техническое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

14.1. Создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;

14.2. Информирование налогоплательщиков по результатам  контрольной деятельности налоговых органов.
IХ. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности

15. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела выездных проверок № 1 определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:

- рост доначисленных доходов, администрируемых  Инспекцией по результатам проведения выездных проверок;

- рост взысканных сумм, доначисленных по результатам проверок;

- достижение рейтинговых показателей по деятельности отдела;

- 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.

