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ВЫПИСКА

Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
контрольного отдела Управления Федеральной налоговой службы по Амурской области
I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора контрольного отдела Управления Федеральной налоговой службы 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 осуществляются приказом Управления Федеральной налоговой службы по Амурской области (далее – Управление).

1.3. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.
1.4 Старший государственный налоговый инспектор делегирует  полномочия гражданскому служащему по должности старший государственный налоговый инспектор в период своего временного отсутствия.

1.5. В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор руководствуется: 

Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, другими федеральными законами;  

указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;  

постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации;

Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) Федеральной налоговой службы;

Положением об Управлении, приказами Управления;

Положением об Отделе, решениями руководства Управления и настоящим должностным регламентом.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

2. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора  устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.1. Наличие высшего образования;

2.2. Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

должен знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;

правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; 

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок Управления;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

аппаратное и программное обеспечение; 

возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
должностной регламент.

2.3. Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

должен иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

ведения делопроизводства, составления делового письма; 

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;

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.
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, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

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 30.09.2004  № 506, положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Амурской области, положением о контрольном отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

3.1. Должностные обязанности.

3.1.1. Выполняет основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона от 27.07.20047 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон)
     
3.1.2. Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@;

      
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. Организует взаимодействие с другими подразделениями Инспекции в целях реализации  поставленных задач.

  3.1.7. Осуществляет доведение до нижестоящих налоговых органов разработанных Федеральной налоговой службой комплексных стандартных процедур выездных налоговых проверок, регламентации порядка и форм проведения мероприятий налогового контроля в процессе указанных проверок, оформления и реализации их результатов и обеспечивает контроль за их применением.

  3.1.8. Участвует в проведении анализа общих показателей эффективности контрольной работы. 

  3.1.9. Осуществляет контроль за соблюдением установленного срока проведения выездных налоговых проверок, за соблюдением порядков приостановления и возобновления, продления срока проведения выездных налоговых проверок по сопровождаемым выездным налоговым проверкам. 

  3.1.10. Осуществляет контроль за оформлением и реализацией материалов выездной налоговой проверки (за соблюдением установленного срока составления акта выездной налоговой проверки, за соблюдением срока, установленного для представления налогоплательщиком письменных возражений по акту выездной налоговой проверки в целом или по его отдельным положениям; за соблюдением  установленной процедуры рассмотрения материалов выездных налоговых проверок и порядка вынесения решения по их результатам, и соблюдение сроков принятия решений) по сопровождаемым выездным налоговым проверкам. 

  3.1.11.  Рассматривает  проекты решений территориальных налоговых органов по принятию обеспечительных мер, соблюдению порядка принятия решений о принятии обеспечительных мер, наличию оснований для принятия решений о замене и отмене обеспечительных мер  по сопровождаемым выездным налоговым проверкам и дает им оценку. 

  3.1.12.  Участвует в подготовке решений о продлении срока проведения выездных  налоговых проверок.

  3.1.13.  Осуществляет контроль за полнотой, своевременностью и качеством мероприятий налогового контроля, проведенных в ходе выездных налоговых проверок, а также полнотой и качеством формирования доказательственной базы по отраженным в материалах проверок налоговым правонарушениям. 
 3.1.14. Участвует в осуществлении контроля  за применением мер ответственности (налоговой и административной) к налогоплательщикам в ходе  сопровождаемых  ВНП.

 3.1.15. Осуществляет контроль за применением мер ответственности (налоговой и административной) к налогоплательщикам за непредставление (несвоевременное представление) контрагентом запрошенных документов в рамках ст. 93, 93.1 Налогового Кодекса Российской Федерации.

 3.1.16. Осуществляет контроль за правильностью, полнотой  формирования, ведения и достоверности информационных ресурсов: ИР «Истребование документов в рамках ст. 93.1 НК РФ», ИР «Истребование документов в рамках ст. 93 НК РФ», ИР «Допросы и осмотры».
 3.1.17. Осуществляет анализ применяемых отдельными налогоплательщиками (их категориями) форм и способов уклонения от налогообложения, выявленных по результатам выездных налоговых проверок.
 3.1.18. Осуществляет доведение до нижестоящих налоговых органов разработанных ФНС России  методических и организационных рекомендаций по  обеспечению работы налоговых органов по контролю за осуществлением валютных операций резидентами и нерезидентами, не являющимися кредитными организациями или валютными биржами, анализ характерных нарушений, выявляемых в ходе контрольных мероприятий.
 3.1.19. Организует информационный обмен и взаимодействие структурных подразделений Управления и нижестоящих налоговых органов с органами и агентами валютного контроля по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.
 3.1.20. Участвует в организации  контроля соответствия цен в сделках, не признаваемых контролируемыми, рыночному уровню в ходе выездных налоговых проверок, в том числе в случаях выявления фактов уклонения от налогообложения в результате манипулирования ценами и получения налогоплательщиками необоснованной налоговой выгоды.

 3.1.21. Участвует в разработке проектов совместных приказов,  межведомственных соглашений по обмену информацией и иных документов, регламентирующих взаимодействие с таможенными органами. 

 3.1.22.  Осуществляет подготовку справок для руководства Управления по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
 3.1.23. Принимает участие в аудиторских проверках внутреннего аудита, проведение дистанционного мониторинга подведомственных инспекций по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, оформление и принятие решений по их результатам. Участие в проведении постпроверочного контроля за устранением подведомственными инспекциями нарушений и недостатков, выявленных аудиторскими проверками, устранением причин их возникновения.

  3.1.24. Участвует в изучении  и обобщении положительного опыта в области организации контрольной работы, включая взаимодействие с таможенными органами. 

  3.1.25. Принимает, в необходимых случаях, участие в рассмотрении юридическим отделом, отделом досудебного аудита Управления заявлений и жалоб юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан, связанных с вопросами применения положений действующих законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих процедуры проведения выездных  налоговых проверок и иных форм налогового контроля, оформления и реализации их результатов.

  3.1.26. Рассматривает в установленном порядке жалобы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела

  3.1.27. Рассматривает и отвечает на запросы нижестоящих налоговых органов, органов государственной власти, письма и обращения налогоплательщиков и граждан по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

  3.1.28. Обеспечивает базовый, расширенный и специальный уровни профессиональных знаний и навыков государственных гражданских служащих в области информационно-коммуникационных технологий в части деятельности Отдела.

  3.1.29. Участвует в обучении работников структурных подразделений аппарата Управления и нижестоящих налоговых органов, проводит совещания, семинары, оказывает практическую помощь нижестоящим налоговым органам по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

  3.1.30. Обеспечивает контроль исполнения законодательства и нормативных правовых актов по противодействию коррупции, соблюдению государственными гражданскими служащими запретов, ограничений, обязательств и правил служебного поведения в части деятельности Отдела.

  3.1.31. Обеспечивает соблюдение режима секретности проводимых в Отделе работ, в том числе при обработке документов, составляющих налоговую и служебную тайну, с использованием технических средств. Обеспечивает в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющую государственную тайну.
  3.1.32. Участвует в обеспечении мобилизационной подготовки Управления и территориальных налоговых органов к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения.

  3.1.33. Выполняет мероприятия по мобилизационной подготовке Управления к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения.

  3.1.34. Участвует в организации и обеспечении выполнения  предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по  поддержанию готовности Управления и налоговых органов  к ведению гражданской обороны.

  3.1.35. Выполняет предусмотренные законодательством Российской Федерации мероприятии по вопросам поддержания готовности Управления к ведению гражданской обороны.
 3.1.36. Отвечает за полноту, достоверность и своевременное направление в ФНС статистических отчетов: ДНП и аналитической записки к данному отчету и других статистических отчетов согласно утвержденного плана работы отдела.   
 3.1.37. Осуществляет функции делопроизводителя Отдела, ведет обработку входящей корреспонденции, включая документы для служебного пользования, хранение
документов Отдела, осуществляет передачу документов  на архивное хранение.

          3.1.38.    Осуществляет иные функции по поручению руководства Управления.

3.2. Права.
3.2.1. Ведёт в установленном порядке переписку с органами исполнительной власти и организациями по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
3.2.2. Привлекает в установленном порядке специалистов структурных подразделений Управления к подготовке документов, справочной информации и других материалов по поручению руководства Управления;
            3.2.3. Использует информационно-программные ресурсы: 

- копию базы данных ПК «Система ЭОД местного уровня» Межрайонных ИФНС России по Амурской области; 

- АИС «Налог -3»;

- информационные ресурсы, получаемые из внешних источников: Справочник налогоплательщиков-участников ВЭД, Поиск ГТД, Пересечение границы, Паспорт сделки, Учетная карточка;


- вспомогательные информационные ресурсы: ПИК «НДС», ПИК «НДС-КНП», «Однодневка»;
- все формы отчетности в режиме просмотра, формируемым в ПК «Свод» или в других программах;

- FTP-сервер Управления;

- правовые системы: Гарант, Консультант;

- ПК СЭД-Регион «Lotus Notes» (к канцелярии № R13 с правами «контролер»);

- удаленный доступ к Федеральным информационным ресурсам в соответствии с правами доступа:

Сведения о физических лицах

Банковские счета

Ведомость учета принятых и введенных налоговых деклараций 

Ограничения 

Предпроверочный анализ налогоплательщиков 

Однодневки 

Приостановление операций по счетам 

Программный комплекс визуального анализа информации для автоматизации процессов налогового контроля (ПК ВАИ) 

Учет схем уклонения от налогообложения

Банк-обмен 

Трансфертная цена

Истребование документов

Контрольно-кассовая техника

Беларусь-обмен

База данных деклараций об объемах производства и оборота этилового спирта, алкогольной продукции «Декларации по алкоголю» НДС

Комплекс задач «Таможня»

Росфиннадзор

Риски

Допросы и осмотры

СЛПФЛ, Реестр дисквалифицированных лиц

Доступ к разделу Статистика работы СМЭВ

Сведения о лицах, отказавшихся в суде от участия (руководства) в организации

Сведения о среднесписочной численности работников

Финансово-хозяйственный мониторинг

Состояние рассмотрения жалоб.
3.3. Ответственность. 
Старший государственный налоговый инспектор несет ответственность за:

3.3.1. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей гражданского служащего, определенных статьёй 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственного гражданской службе» (далее – Федеральный закон).

3.3.2. Несоблюдение требований к служебному поведению гражданского служащего, определенных статьёй 18 Федерального закона и Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих.

3.3.3. Невыполнение обязанности предусмотренной пунктом 1 статьёй 9 Федерального 

закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3.3.4. Несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой в соответствии со статьями 16 и 17 Федерального закона;

3.3.5. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями Управления, Положением об Отделе, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы;

3.3.6. Несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных актов Министерства финансов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления;
3.3.7. Разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

3.3.8. За соблюдение служебной и исполнительской дисциплины;

3.3.9. За не обеспечение сохранности имущества и документов, выданных для выполнения должностных обязанностей.

Старший государственный налоговый инспектор  за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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