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Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора отдела выездных проверок №1  
Инспекции Федеральной налоговой службы №29 по г. Москве

Регистрационный номер 43730 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

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела выездных проверок №1 Инспекции Федеральной налоговой службы России №29 по г. Москве (далее - главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
2. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного инспектора осуществляются приказом Инспекции Федеральной налоговой службы №29 по г. Москве  (далее - инспекция).
Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела (в его отсутствие – лицу, его замещающему).

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 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 инспекции, 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 отдела, 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 инспекции.


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 2004г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
5. Главный государственный налоговый инспектор имеет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004г. N 506, Положением об Инспекции ФНС России №29 по г. Москве, утвержденным руководителем Управления ФНС России по г. Москве, Положением об отделе выездных проверок №1 , приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по г. Москве (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
Главный государственный налоговый инспектор обязан действовать в строгом соответствии с Налоговым Кодексом РФ, иными федеральными законами, приказами и письмами Управления ФНС России по г. Москве, приказами начальника Инспекции ФНС России №29  по г. Москве.

Главный государственный налоговый инспектор обязан в соответствии со статьей 11 Федерального закона «О противодействии коррупции»: 
· принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
· [bookmark: sub_1102]в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
· [bookmark: sub_1106]в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В обязанности главного государственного налогового инспектора входит:

· Осуществление предпроверочной подготовки выездной налоговой проверки и разработка примерного перечня вопросов (программы проверки), подлежащих проверке. Составление досье проверяемого налогоплательщика.
· Проведение выездных налоговых проверок налогоплательщиков – юридических и физических лиц, а также лиц, занимающихся частной практикой по всем налогам, установленным действующим законодательством, может являться руководителем группы проверяющих.
· Проведение проверок по вопросам соблюдения валютного законодательства юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями в рамках выездной налоговой проверки.
· Осуществление налогового контроля в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами в рамках выездной налоговой проверки.
· Истребование документов, необходимых для проведения выездной налоговой проверки.
· Осмотр территорий, помещений лица, в отношении которого проводится налоговая проверка, документов и предметов.
· Проведение выемки документов и предметов.
· Проведение допросов свидетелей.
· Взаимодействие с кредитными и иными учреждениями; таможенными,  правоохранительными органами; территориальными налоговыми органами и иными государственными органами с целью получения информации (документов), необходимых для проведения выездной налоговой проверки.
· В необходимых случаях для участия в проведении конкретных действий по осуществлению налогового контроля, в том числе при проведении выездных налоговых проверок, внесение предложений по привлечению на договорной основе эксперта; специалиста, обладающего специальными знаниями и навыками; переводчика.
· При проведении действий по осуществлению налогового контроля в случаях, предусмотренных Налоговым Кодексом РФ, привлечение понятых.
· Оформление результатов выездной налоговой проверки справкой, актом выездной налоговой проверки, формирование доказательной базы, выводов по ним, представление актов проверок руководству инспекции для рассмотрения. 
· Подготовка процедуры рассмотрения материалов выездных налоговых проверок и возражений (объяснений) по актам, представленных налогоплательщиками, участие в рассмотрении материалов выездных налоговых проверок  и возражений (объяснений) по актам, представленных налогоплательщиками.
· Передача в установленные сроки материалов выездных налоговых проверок, актов выездных налоговых проверок, проекта соответствующего решения по результатам проведенной проверки в правовой отдел для его оценки и визирования.
· Передача в установленные сроки материалов выездных налоговых проверок, актов выездных налоговых проверок, проекта соответствующего решения по результатам проведенной проверки руководству инспекции для рассмотрения. 
· Обеспечение актуализации информационных ресурсов Инспекции по направлению деятельности отдела. 
· Обеспечение своевременного вручения документов налогоплательщикам и налоговым агентам и отделам инспекции.
· Исполнение и контроль за правильностью и своевременностью отработки сотрудниками отдела запросов, исполнение которых находится на контроле в УФНС России по г. Москве. 
· Своевременная подготовка ответов на письменные запросы территориальных и региональных органов ИФНС, правоохранительных органов и других внешних источников, а также подготовка информации и материалов для УФНС по г. Москве и ФНС России по их запросам.
· Принимать участие в рабочих совещаниях по вопросам проведения выездных налоговых проверок в ФНС России, УФНС России по г. Москве, ИФНС России № 29 по г. Москве.
· Осуществление взаимодействия с правоохранительными и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела; подготовка и направление материалов выездных налоговых проверок в следственный комитет в рамках действующего законодательства.
· Передача необходимых материалов и информации в соответствующие отделы Инспекции.
· Представление сводных расчетов и форм отчетности по своему участку.
· Ведение разъяснительной работы среди молодых специалистов.
· Подготовка инструктивного и законодательного материала по техучебе. Проведение техучебы. 
· Ведение в установленном порядке делопроизводства и обеспечение сохранности номенклатурных дел.
· Осуществление самостоятельного оперативного контроля в части выполнения должностных функций и самоконтроля. 
· По поручению руководства: представление интересов в других организациях, учреждениях и предприятиях по возникающим вопросам, относящимся к компетенции отдела; запрашивать служебные документы, касающиеся вопросов работы отдела (справки, отчеты, материалы проверок и т.п.), в других структурных подразделениях Инспекции.

 Главный государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок №1  обязан:
· сохранять конфиденциальность служебной информации;
· выполнять указания и распоряжения начальника отдела и начальника Инспекции (в их отсутствие – замещающих лиц);
· соблюдать исполнение действующих регламентов по направлениям деятельности отдела;
· обеспечивать сохранность служебных документов и соблюдать правила их использования;
· соблюдать правила эксплуатации оргтехники, не допускать к работе на технических средствах посторонних лиц;
· соблюдать сроки исполнения документов, заданий, поручений руководства;
· придерживаться установленной в Инспекции субординации, соблюдать правила делового общения и нормы служебного этикета;
· соблюдать правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, служебный распорядок Инспекции, соблюдать трудовую дисциплину.
· на постоянной основе повышать свой профессиональный уровень.  

Главный государственный налоговый инспектор имеет права на:
1)обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
[bookmark: sub_140102]2)ознакомление 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;
[bookmark: sub_140103]3)отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
[bookmark: sub_140104]4)оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
[bookmark: sub_140105]5)получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
[bookmark: sub_140106]6)доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
[bookmark: sub_140107]7)доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
[bookmark: sub_140108]8)ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
[bookmark: sub_140109]9)защиту сведений о гражданском служащем;
[bookmark: sub_140110]10)должностной рост на конкурсной основе;
[bookmark: sub_140111]11)профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
[bookmark: sub_140112]12)членство в профессиональном союзе;
[bookmark: sub_140113]13)рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
[bookmark: sub_140114]14)проведение по его заявлению служебной проверки;
[bookmark: sub_140115]15)защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
[bookmark: sub_140116]16)медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
[bookmark: sub_140117]17)государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
[bookmark: sub_140118]18)государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
- вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

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 в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции вправе принимать решения в соответствии с должностными обязанностями и установленными полномочиями.
8. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, отнесенным к компетенции отдела:
1) принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
2) отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
принимать иные решения по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.


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:
В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части организационного, информационного, методологического, обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, входящим в компетенцию работы отдела.
10. Главный государственный налоговый инспектор 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

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 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 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 главного государственного налогового инспектора принимает участие в обеспечении оказания государственных услуг: подготовка письменных ответов на запросы налогоплательщиков.


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 радикально 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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