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Должностной регламент

Старшего государственного налогового инспектора отдела выездных налоговых проверок  инспекции ФНС России по Ленинскому району г. Махачкалы

Общие положения

1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) Старшего государственного налогового инспектора отдела выездных проверок  инспекции ФНС России по Ленинскому району г. Махачкалы (далее – Старшего государственного налогового инспектора) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
2. 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», – 
11-3-4-095
Назначение на должность и освобождение от должности Старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом  инспекции  Федеральной налоговой службы по Ленинскому району г. Махачкалы.
Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, а в период его отсутствия заместителю начальника отдела.

 Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы[footnoteRef:1] [1: 	При заполнении раздела П должностного регламента рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.] 


3. Для замещения должностистаршего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
а) наличие высшего профессионального образования;
б) наличие не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов);
в) 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, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использования возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
г) 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, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), операционной системе, в текстовомредакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

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. № 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. № 506, положением об инспекции по Ленинскому району г. Махачкалы, утвержденным и.о. руководителя Управления ФНС России по Республике Дагестан «15» октября 2011г., положением об отделе выездных проверок №1, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Республике Дагестан (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
Исходя из задач и функций, определённых положением об инспекции ФНС России по Ленинскому району г. Махачкалы на старшего государственного налогового инспектора отдела выездных налоговых проверок №1 возлагается следующее:
5.1. Контроль за соблюдением налогоплательщиками-юридическими лицами, плательщиками сборов и налоговыми агентами, состоящими на учёте в Инспекции, законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильность исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты и государственные внебюджетные фонды налогов, сборов и иных обязательных платежей.
5.2. Организация и проведение выездных проверок по соблюдению законодательства о налогах и сборах в соответствии с ежеквартальными планами проведения выездных налоговых проверок.
5.3. Осуществление работы по планированию выездных налоговых проверок налогоплательщиков-юридических лиц, плательщиков сборов и налоговых агентов.
5.4. Проведение предпроверочной подготовки выездных налоговых проверок на основе изучения и анализа всей имеющейся в налоговом органе информации, а также из внешних источников о налогоплательщиках, запланированных к проверке (в том числе косвенной информации об объемах потребления энергетических (электро и теплоэнергии) ресурсов, водных и иных материальных ресурсов; информации, полученной от правоохранительных и других контролирующих органов, организаций МПС России, Минтранса России, ГИБДД МВД России о перевозимых крупных партиях товаров; информация о пользователях природными ресурсами, других данных), использовать услугу удаленного доступа к следующим федеральным информационным ресурсам:
-ЕГРН, Банковские счета, Полные сведения, содержащиеся в ЕГРЮЛ, Полные сведения содержащиеся в ЕГРИП, открытые и общедоступные сведения, содержащиеся в ЕГРЮЛ, Открытые и общедоступные сведения, содержащиеся в ЕГРИП, «Беларусь-обмен», Ведомость учёта принятых и введённых деклараций, ПК ВАИ,  Предпроверочный анализ, «Декларации по алкоголю» и др. 
            5.5.Проведение выездных налоговых проверок налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов и осуществление оформления их результатов.
            5.6.Рассмотрение с участием правового отдела представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по актам выездных налоговых проверок.
            5.7.Рассмотрение возражений (объяснений) по актам о нарушении законодательства о налогах и сборах, представленных лицами, не являющимися налогоплательщиками, плательщиками сборов или налоговыми агентами, совершившими нарушения законодательства о налогах и сборах.
           5.8. Осуществление передачи в правовой отдел материалов выездной налоговой проверки для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях.
          5.9. Соблюдать технологию работы территориальных органов ФНС России в условиях использования системы ЭОД, а именно:
        -Приложения №58, доведённого приказом УФНС России по РД № НА-86-7/22 от 16.07.2005г., инструкции РМ.11-2(1) «Планирование выездных налоговых проверок и осуществление иных функций отдела, связанных с вопросами планирования»,
        -Приложения №59, доведённого приказом УФНС России по РД от 16.07.2005г. №НА-86-7/22 инструкции РМ 11-3(1) «Предпроверочная подготовка к выездной налоговой проверке,  проведение выездных налоговых проверок налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, оформление их результатов, осуществление иных функций отдела, связанных с выездной проверкой». 
6. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Порядок служебного взаимодействия

1. Взаимодействие представлять информацию о начатых после вступления в силу положений статьи 54.1 НК РФ камеральных и выездных налоговых проверках, в рамках которых налоговый орган применяет положения указанной нормы с федеральными государственными гражданскими служащими 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, №29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004	№ 79-ФЗ
«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и
организациям в соответствии с административным регламентом
Федеральной налоговой службы
В пределах функциональной компетенции принимает участие:
- в создании условий для реализации  прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов) действий или бездействия должностных лиц отдела.
- в обеспечении проведения работ по формированию общественного мнения по вопросам функционирования и развития налоговой системы.
Оказывает другие услуги в пределах компетенции (телефонное информирование, подготовка письменных ответов на обращения налогоплательщиков и др.) с соблюдением принципов и требований письма ФНС России №3Н-4-12/10228@ от 28/06/2011г. «О повышении качества предоставляемых государственных услуг»

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности
Эффективность профессиональной служебной деятельности  старшего 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.
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