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I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора контрольного отдела №3 Управления Федеральной налоговой службы по Республике Алтай (далее - старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Управления Федеральной налоговой службы по Республике Алтай (далее - управление).

Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

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 старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования;

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;

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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности старшего 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. Старший 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. N 506, положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Республике Алтай, утвержденным руководителем ФНС России "10" апреля 2015 г., положением о контрольном отделе №3, приказом УФНС России по Республике Алтай от «05»ноября 2015г. №01-01-11/ 507@.

      Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе на старшего государственного налогового инспектора контрольного отдела №3 возлагаются следующие должностные обязанности:

Осуществление контроля за соблюдением налогоплательщиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами, состоящими на учете в Управлении ФНС по Республике Алтай законодательства о налогах и сборах, правильностью их исчисления, полнотой и своевременностью внесения соответствующие бюджеты государственных налогов, сборов и других платежей, установленных законодательством Российской Федерации. 


Организация и проведение выездных налоговых проверок.

      Контроль за взысканием доначисленных сумм по результатам выездных налоговых проверок.


Своевременность заполнения ИР «Схемы уклонения».

      Осуществление взаимодействия с правоохранительными и иными органами. 
      Осуществление    передачи   в   правовой   Отдел   материалов
налоговых     проверок     для     представления интересов Управления в судебных органах.  


Участие при необходимости в судебных разбирательствах по искам, предъявленным налогоплательщиками к налоговым органам, и по искам налоговых органов, предъявленным налогоплательщикам.

 
Участие    в    рассмотрении материалов выездных налоговых проверок, а также представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по актам выездных налоговых проверок, участие в рассмотрении возражений на акты об обнаружении налогового правонарушения;

   Участие в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);
        Участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков, запросы налоговых органов по вопросам деятельности Отдела;

        Подготовка материалов по вопросам, находящимся в компетенции Отдела, для публикации в средствах массовой информации и размещения на интернет- сайте Службы;

       Заполнение информационных ресурсов по предмету деятельности Отдела;

       Предоставление информации для формирования установленной ФНС России отчетности по предмету деятельности отдела;
      Обеспечение в сохранности и конфиденциальности, полученных от налогоплательщиков сведений, в соответствии с требованиями установленными законодательством.


Использование удаленного доступа к  федеральным информационным ресурсам согласно перечню федеральных информационных ресурсов, утвержденному Приказом ФНС России № САЭ-3-13/804@ от 24.11.2006г. в ходе проведения мероприятий налогового контроля.

Осуществление взаимодействия с отделами Управления ФНС по Республике Алтай по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
     Подготовка информационных материалов для руководства Управления ФНС по Республике Алтай по вопросам, находящимся в компетенции отдела.

     Участие в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведение совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в проведении экономической учебы отдела.

     
Соблюдение правила внутреннего трудового распорядка.


Выполнение отдельных поручений начальника отдела.
 Осуществление иных функций, предусмотренных Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

   Старший государственный налоговый инспектор исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, имеет право:

     знакомиться с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

     на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых отпусков;

     на оплату труда и другие выплаты в соответствии с действующим законодательством и со служебным контрактом;

     на доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если   исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

     на защиту сведений о гражданском служащем;

     на должностной рост на конкурсной основе;

     на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном федеральными законами;

     на членство в профессиональном союзе;

     осуществлять иные права, предусмотренные положением об отделе, иными нормативными актами;

    получать от начальника контрольного отдела №3 всю необходимую информацию.

   Старший государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за:

  неисполнение (ненадлежащее  исполнение)  должностных обязанностей в соответствии с  задачами  и функциями контрольного отдела №3, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы;

  некачественное и несвоевременное выполнение задач и функций, возложенных на отдел положением об отделе и предусмотренных настоящим регламентом; 

  несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС России по Республике Алтай; 

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

  несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины;

  невыполнение обязанностей предусмотренных пунктом 1 статьи 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273 –ФЗ «О противодействии коррупции»;

  сохранность документов, находящихся в ведении отдела

  имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

     нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских  служащих Федеральной налоговой службы;

    6. Старший 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 

старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения

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

оказания помощи в организации работы по реализации возложенных на отдел задач и функций;

оказания помощи начальнику отдела при планировании работы отдела и осуществлении контроля за выполнением планов, графиков работы;

осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запрашивания дополнительной информации;

приема документов, оформленных ненадлежащим образом;

заверения надлежащим образом копии какого-либо документа;

иным вопросам.

8. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

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

иными вопросами.

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор
вправе или обязан участвовать при подготовке

проектов нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

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

В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части организационного, методологического, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам контрольной работы.
иным вопросам.

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

положений об отделе;

положений об управлении;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя управления, начальника отдела.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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 старший государственный налоговый инспектор принимает участие в обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:

оказание информационных услуг налогоплательщикам;

информирование налогоплательщиков о результатах деятельности налоговых органов;

информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности старший государственный налоговый инспектор 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 №3        _______________        Е.Г. Сухорукова

(подпись)
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