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Должностной регламент
 главного государственного налогового инспектора отдела выездных проверок ИФНС России по Кировскому району г. Екатеринбурга

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела выездных проверок Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Екатеринбурга (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
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»,11-3-3-094.

2.Область профессиональной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела выездных проверок: проведение выездных налоговых проверок.

3.Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела выездных проверок: организация работы по проведению выездных налоговых проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного инспектора осуществляются приказом Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Екатеринбурга (далее - инспекция).

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела. 
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования. Без предъявления требований к стажу.
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской федерации: Конституция Российской Федерации; Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Гражданский кодекс Российской Федерации; Земельный кодекс Российской Федерации; Кодекс об административных правонарушениях (в части ответственности за нарушение законодательства); Федеральный закон от 7 августа 2001 г. № 115-ФЗ «О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма»; Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943–1 "О налоговых органах Российской Федерации", постановления Правительства Российской Федерации, приказы Министерства финансов Российской Федерации, приказы ФНС России, регулирующие вопросы налогов и сборов, включая Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 02.07.2010 № 66н "О формах бухгалтерской отчётности организаций", "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 приёму налоговых деклараций (расчётов)", утверждённый приказом Минфина России от 02.07.2012 № 99 н, правоприменительная практика (решения и разъяснения судов) и арбитражная практика по вопросам установленной сферы деятельности;

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

6.3.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учёта; основы налогообложения; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; основы финансовых отношений и кредитных отношений; правила и методы трансфертного ценообразования; принципы формирования статистической налоговой отчетности; порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации; знания в области документооборота и делопроизводства, основ управления и организации труда, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, 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.

6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права; нормативного-правового акта; номенклатуры дел; знание норм делового общения; основы налогового контроля; порядок и сроки проведения выездных проверок; порядок проведения контрольных мероприятий; порядок проведения мероприятий налогового контроля; порядок исчисления и уплаты налога на прибыль организаций, налога на добавленную стоимость, на имущество организаций, транспортного налога, земельного налога, налога на доходы физических лиц, ЕНВД, налога при упрощенной системе налогообложения, ЕСХН, НДПИ, водного налога, страховых взносов; понятие налоговый период, отчетный период; понятие налоговая ставка; порядок применения налоговых льгот и исчисления суммы налога и сумм авансовых платежей по налогу; порядок определения налогооблагаемой базы; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых проверок; требования к составлению акта выездной проверки;

6.5. Наличие базовых умений: эффективно планировать, организовывать работу; коммуникативные умения.

6.6. Наличие профессиональных умений: необходимо для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела: 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; 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; аналитические навыки по использованию материалов налоговых проверок, бухгалтерской и налоговой отчётности; навыки прогнозирования позиции налогоплательщиков; навыки подготовки проектов нормативных актов и методических указаний по вопросам применения законодательства о налогах и сборах; навыки формирования предложений по совершенствованию налогового законодательства в установленной сфере деятельности; формирование предложений, направленных на развитие налоговой системы, совершенствование налогового законодательства, 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, работы с внутренними и 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; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции, навыки в области документооборота и делопроизводства, наличие профессиональных умений, необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности инспекции, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, работы с внутренними и 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; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции.

6.7. Наличие функциональных умений: расчет налоговой базы и суммы налога по налогу на прибыль,  налогу на добавленную стоимость , по налогу на имущество, по транспортному налогу, ЕНВД, налогу при упрощенной системе налогообложения, земельному налогу, водному налогу, НДПИ, НДФЛ, страховым взносам; осуществлять в установленном порядке ведение информационных ресурсов применительно к направлениям деятельности отдела; 

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности  главного государственного налогового инспектора 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".

8. Главный государственный налоговый инспектор отдела 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 Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Екатеринбурга, утвержденным руководителем управления ФНС России по Свердловской области от 05.11.2015 г., положением об отделе выездных проверок №1, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Свердловской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
 9. В целях реализации задач и функций отдела главный государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок обязан исполнять следующие обязанности:

осуществление  контроля  за  правильностью исчисления и своевременностью уплаты налогов, установленных законодательством РФ, в соответствующие бюджеты налогоплательщиками – юридическими лицами и  налоговыми агентами - юридическими лицами;

 осуществление контроля   за   соблюдением налогоплательщиками – юридическими лицами валютного законодательства (в рамках полномочий, возложенных на налоговые органы);

 осуществление  контроля   за   соблюдением налогоплательщиками – юридическими лицами законодательства по обязательному пенсионному страхованию (в рамках полномочий, возложенных на налоговые органы).

осуществление контроля  за правильностью ведения информационных ресурсов по предмету деятельности отдела, в том числе КРСБ налогоплательщиков в ПК ЭОД; 

   проведение предпроверочной подготовки к проведению выездной налоговой проверки;

         оформление и вручение налогоплательщику или налоговому агенту   решения о проведении выездной налоговой проверки;

   проведение выездных налоговых проверок налоговых агентов и налогоплательщиков по вопросам соблюдения налогового и валютного законодательства; 

        оформление результатов выездной налоговой проверки;

   рассмотрение представленных налогоплательщиком или налоговым агентом возражений по актам выездных налоговых проверок;

   подготовка и согласование проектов решений по результатам проверок;

   вручение решения, вынесенного по результатам рассмотрения материалов проверки;

   передача в юридический отдел материалов выездных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях; составление протокола об административном правонарушении в случае установления фактов административного правонарушения; 

          согласование с юридическим отделом   материалов по результатам выездной налоговой проверки, направляемых в правоохранительные  органы, для решения вопроса о возбуждении уголовного дела;

           участие в подготовке разъяснений по применению законодательства о налогах  по письменным          запросам налогоплательщиков;

           обеспечение выполнения контрольных заданий, поступивших от вышестоящих налоговых органов;

            контроль своевременности поступления в бюджет сумм налогов, пени и штрафных                          санкций, доначисленных по актам выездных проверок, в случаях установленных законодательством  готовит проект решения по обеспечительным мерам;

           обеспечение на постоянной основе проведения самостоятельных контролей с использованием базы данных ЭОД местного уровня,  Lotus Notes и других информационных ресурсов. Сроки проведения самостоятельных контролей, перечень вопросов подлежащих проверке, определяются в соответствии с выполняемыми направлениями (не реже одного раза в неделю);

          составление служебной записки по самостоятельным контролям по закрепленным направлениями,  представление служебной записки  начальнику отдела выездных проверок  не позднее 4 числа каждого месяца;
           по поручению начальника отдела, в случае необходимости, выполнять обязанности отсутствующего работника отдела; 

           соблюдение нормы служебной, профессиональной этики   правил делового поведения,            служебного распорядка; 

соблюдение установленных в Инспекции режимов: пропускного, внутри объектового и пожарной безопасности, а также выполнение требований по соблюдению личной безопасности при выполнении своих личных обязанностей;

соблюдение требований руководящих документов по защите информации;

участие в проведении мероприятий по гражданской обороне; 

строгое выполнение основных обязанностей государственного гражданского служащего, определенные ст. 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", соблюдает ограничения, установленные ст. 16 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ;

ежегодное предоставление в инспекцию сведений о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

           ежегодное предоставление сведений об адресах сайтов и страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать;

проходить государственную дактилоскопическую регистрацию;

при работе с УБД к ФИР  соблюдать режимные ограничения установленные инструкцией по работе с УДФИР;

исполнение дополнительных обязанностей по линии ГО и ЧС, установленные приказами начальника инспекции;

выполнение требований по порядку использования устройств сотовой, пейджинговой и транкинговой связи в месте расположения инспекции; 

  знать и исполнять требования инструкции РМ 11-3;

в пределах функциональных обязанностей отдела в полном объеме владение навыками работы в программных комплексах (далее по тексту в ПК) используемых в инспекции;

         максимально использовать данные системы   АИС – налог, обеспечивать полное и своевременное формирование соответствующих   информационных ресурсов;        

систематически изучать налоговое и правовое законодательство, повышать свою квалификацию;

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

обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан;

действовать в строгом соответствии с Налоговым Кодексом и иными федеральными законами;

реализовывать 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;

содержать рабочее место в чистоте и порядке;

в месте расположения инспекции и при исполнении должностных обязанностей вне расположения инспекции обязан соблюдать общие принципы поведения государственного гражданского служащего,  иметь деловой стиль в одежде;

уведомлять представителя нанимателя о намерении выполнять иную оплачиваемую работу (в соответствии с частью 2 статьи 14 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79 ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации");

уведомлять представителя нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, в письменной форме уведомлять своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, о возникновении личной заинтересованности, как только мне станет известно;

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

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

иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный инспектор отдела выездных проверок  имеет право:

представлять интересы инспекции в арбитражном суде при рассмотрении дел, связанных с финансовыми санкциями, административными штрафами и с возмещением ущерба, причиненного действиями работников отдела;

вносить начальнику инспекции предложения по совершенствованию налогового администрирования;

осуществлять иные права, предусмотренные положением об отделе и иными

нормативными актами;

вносить предложения руководству инспекции о поощрении работников отдела за высокие показатели в работе, а также о привлечении к дисциплинарной ответственности работников отдела, допустивших нарушения исполнительской дисциплины;

вносить начальнику инспекции на рассмотрение предложения по совершенствованию контрольной работы, по улучшению обеспечения деятельности инспекции, совершенствование форм и методов труда;

получать пояснения и консультации по вопросам, возникающим в практической деятельности, у начальника отдела; 

            получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

           обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения  должностных обязанностей;

            ознакомление с должностным регламентом;

           ознакомление  с критериями оценки эффективности исполнения  должностных обязанностей;

           работу с документами, имеющими гриф” Для служебного пользования”; 

           осуществление прав, предусмотренных  статьей 31 НК РФ, иными нормативными актами.

11.  Главный государственный инспектор отдела  за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечён к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

12. Кроме того, главный государственный налоговый инспектор отдела несет ответственность:

за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на него,     заданий, приказов, распоряжений, за исключением незаконных;

за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

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

за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

IV. Перечень вопросов, по которым  главный государственный налоговый инспектор отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

13. При исполнении служебных обязанностей главного государственного налогового инспектора отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

             проведения   мероприятий налогового контроля по проверкам соблюдения налогового и валютного законодательства; 

            иным вопросам, связанным с обеспечением работы отдела. 

14. При исполнении служебных обязанностей главного государственного налогового инспектора отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

            организации работы по проведению выездных налоговых проверок, обеспечивающих  реализацию законодательства Российской Федерации по налогам и сборам,  задач и функций, возложенных на отдел.

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

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

  решений о привлечении налогоплательщиков к ответственности за совершение налогового правонарушения;

иных актов по поручению  руководства инспекции.

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

-положений об инспекции и отделе;

-графика отпусков гражданских служащих отдела;

-иных актов по поручению  руководства инспекции.

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

17. В соответствии со своими должностными обязанностями главного государственного налогового инспектора отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

18. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора 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
19. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, главного государственного налогового инспектора отдела выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:

осуществление функций по контролю за соблюдением законодательства о налогах и сборах, за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующий бюджет налогов и сборов, страховых взносов в случаях,  предусмотренных законодательством  РФ, за соблюдением валютного законодательства РФ в пределах компетенции отдела;  

оказание информационных услуг налогоплательщикам; 

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

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

20. Эффективность профессиональной служебной деятельности  главного государственного налогового инспектора отдела 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.
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