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ВЫПИСКА
Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела выездных проверок Межрайонной ИФНС России № 6
по Амурской области

I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела выездных проверок Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №6 по Амурской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
	1.2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется приказом Межрайонной ИФНС России №6 по Амурской области (далее – Инспекция).
Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела. 

II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или работы по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей

Для замещения  должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
а) наличие высшего образования (требования к специальности,направлению подготовки указываются по решению представителя нанимателя);
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 правовых актов и служебных документов регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к  применительно к исполнениюконкретных 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 особенностейприменения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
в) наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работ в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативно 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 таблетками, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

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, 18Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" (далее Федерального закона).
Старший государственный налоговый инспектор  осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства РоссийскойФедерацииот30 сентября2004г. № 506, Положением об  Инспекции, утвержденным руководителем Управления 17августа 2015г., Положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления, Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
3.1. Должностные обязанности
3.1.1. Выполняет основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона.
3.1.2. Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденный приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@ (далее - Кодекс этики);
3.1.3. Уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
3.1.4. Принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
3.1.5. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
3.1.6. Исполняет приказы инструкций Федеральной налоговой службы Российской Федерации, УФНС России по Амурской области, приказов и распоряжений начальникаМежрайонной ИФНС России № 6 по Амурской области, относящиеся к компетенции отдела;
3.1.7. Обеспечивает выполнение плана работы отдела по своевременному и качественному проведению выездных налоговых проверок и мероприятий налогового контроля и их результативности – проведение выездных налоговых проверок;
3.1.8. Ведет подготовку к проведению выездной налоговой проверки;
3.1.9. Готовит и вручает решения о проведении выездной налоговой проверки; 
3.1.10. Составляет и вручает требования о представлении документов;
3.1.11. Проводит проверку учетной документации налогоплательщика;
3.1.12. Проводит мероприятия налогового контроля в ходе проведения выездной налоговой проверки и оформляет их результаты;
3.1.13. Составляет справку об окончании выездной налоговой проверки;
3.1.14. Составляет акт выездной налоговой проверки;
3.1.15. Рассматривает представленные налогоплательщиками возражения (объяснения) по актам выездных налоговых проверок;
3.1.16. Готовит проект решения по результатам проверки; вручает решение налогоплательщику.
3.1.17. Обеспечивает правильное оформление регламентирующих и сопровождающих документов при проведении выездной налоговой проверки, результатов выездных налоговых проверок и проведенных мероприятий налогового контроля в соответствии с: 
 - Налоговым кодексом Российской Федерации; 
 - Требованиями к составлению Акта налоговой проверки, утвержденными Приказом ФНС от 25 декабря 2006 г. N САЭ-3-06/892@ «Об утверждении форм документов, применяемых при проведении и оформлении налоговых проверок; оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки»; 
 - регламентом «Организации работы налоговых органов об истребовании документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках», утвержденным приказом ФНС России от 22.03.2007 года № ММ-4-06/12 ДСП; А
 - Административным регламентом исполнения ФНС России государственной функции по контролю за осуществлением валютных операций резидентами и нерезидентами, не являющимися кредитными организациями, утвержденным приказом Министерства финансов РФ от 04.10.2011 № 123-н.
3.1.18. Участвует в производстве по делам об административных провонарушениях (составление протоколов об административных провонарушениях);
3.1.19. Обеспечивает ведение информационных ресурсов;
3.1.20. Согласовывает с отделом общего обеспечения материалы по результатам выездной налоговой проверки;
3.1.21. Соблюдает правила доступа к информационной системе;
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3.1.23. Осуществляет другие мероприятия по поручению начальника отдела (его заместителя) в пределах функциональных обязанностей отдела;
3.1.24. Ведет делопроизводство документации, ее сохранность, правильное использование и передачу в архив;
3.1.25. Осуществляет в установленном порядке и в строгом соответствии с нормативными документами и инструкциями учет, обращение, использование, хранение и уничтожение документов и иных носителей информации, содержащих сведения, составляющие служебную тайну налоговых органов.
3.1.26. Соблюдает Положение об отделе, номенклатуру дел отдела.
3.2. Права
Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор Отдела имеет право:
3.2.1. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
3.2.2. Вносить на рассмотрение начальника Отдела предложения по совершенствованию работы Отдела;
3.2.3. В пределах своей компетенции сообщать начальнику Отдела о всех недостатках, выявленных в работе Отдела и вносить предложения по их устранению;
3.2.4. Знакомиться с проектами решений руководства Инспекции, касающихся деятельности Отдела.
3.2.5. Использовать в работе информационные ресурсы:
- АИС «Налог»;
- Программный комплекс СЭД-Регион «LotusNotеs»;
- Правовые системы: «Консультант +», «Гарант», «Кодекс»;
- Программный комплекс «КЛАДР»;
- ФИР «ЕГРН», «ЕГРЮЛ», «ЕГРИП»;
3.2.6. Осуществлять иные права, входящие в компетенцию Отдела.
Старший государственный налоговый инспектор Отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, может быть привлечен к ответственности в соответствии с  законодательском  Российской Федерации.
