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УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной  ИФНС 

России № 7 по Амурской области


       _______________   А.Л. Гаврилов


от  «_____»  __________ 20___ г.

Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела выездных проверок

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7
по Амурской области


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», -
11-3-4-070

I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Амурской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

1.2. старший государственный налоговый инспектор назначается на должность и освобождается от должности приказом руководителя Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Амурской области (далее – Инспекция). 

1.3 Старший государственный налоговый инспектор Отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела выездных проверок (далее - Отдел). В случае служебной необходимости старший государственный налоговый инспектор исполняет обязанности временно отсутствующего гражданского служащего по должности государственного налогового инспектора Отдела. В период временного отсутствия старшего государственного налогового инспектора его полномочия делегируются гражданскому служащему по должности государственного налогового инспектора. 

1.4. В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными конституционными законами, иными 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 и распоряжениями Федеральной налоговой службы, УФНС России по Амурской области (далее - Управление),  Положением об Инспекции, приказами и распоряжениями начальника Инспекции, Положением об Отделе, а также 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

Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора Отдела устанавливаются следующие требования:
2.1. К уровню профессионального образования, необходимо для исполнения должностных обязанностей высшее образование.
2.2. 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 центрального аппарата, территориального органа Федеральной налоговой службы;

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.

2.4. К профессиональным навыкам:

должны 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 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, утвержденным исполняющим обязанности руководителя Управления «27» декабря 2005 г., Положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
3.1. Должностные обязанности.

3.1.1. Выполняет основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьёй 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. Принимает необходимые организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
3.1.7. Ежеквартально планирует свою работу, осуществляет мероприятия в соответствии с планом работы отдела,  Планом основных направлений контрольной работы Управления,  Планами совместных мероприятий с правоохранительными органами;

3.1.8. Проводит выездные налоговые проверки юридических и физических лиц в соответствии с программой проверки, контрольным листом и в установленные сроки.;

 3.1.9. Производит оформление результатов выездных налоговых проверок, мероприятий налогового контроля проводимых в ходе выездных налоговых проверок в соответствии с приказами ФНС России от 25.12.2006 № САЭ-3-06/892 @, от 06.03.2007 № ММ-3-06-106, от 22.03.2007 № ММ-4-06/12 дсп, от 31.05.2007 № ММ-3-06/338@;
3.1.10. Производит оформление актов при обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123) в соответствии с приказами ФНС России от 13.12.2006 № САЭ-3-06/860;
3.1.11. Готовит проекты решения по актам проверок о применении штрафных и финансовых санкций за нарушение налогового законодательства, а также составляет протоколы об административных правонарушениях;
3.1.12. Рассматривает протоколы разногласий по актам выездных налоговых проверок и готовит на них ответы совместно с юридической службой;
3.1.13. Готовит проекты заключений на  апелляционные жалобы  по  результатам   выездных налоговых проверок;
3.1.14. Принимает участие в заседаниях Арбитражного суда при рассмотрении исковых заявлений налогоплательщиков по результатам проведенных документальных проверок;
3.1.15. Проводит анализ основных показателей финансово-хозяйственной деятельности сомнительного контрагента, результаты анализа должностной запиской представляет начальнику Отдела;
3.1.16. Формирует для передачи правоохранительным органам материалы нарушений налогового законодательства, выявленных в ходе выездных налоговых проверок;
3.1.17. Проводит проверки валютного законодательства;
3.1.18. Готовит срочные сообщения о результатах отдельных проверок в Управление.
3.1..19. Следит за всеми изменениями налогового законодательства;
3.1.20. Осуществляет работу с документами для служебного пользования и обеспечивает их сохранность;
3.1.21. Формирует в соответствии с требованиями дела материалы проверок с грифом «ДСП»;
3.1.22. Осуществляет ввод информационных ресурсов в программный комплекс ЭОД (своевременно формирует и заполняет  следующие информационные ресурсы):
-  истребование документов в соответствие со  ст. 93.1. НК РФ;
- истребование документов в соответствие со  ст. 93 НК РФ;
- документы, регламентирующие ВНП: решение на проведение ВНП (повторной ВНП), решение о внесении изменений в Решение о проведении ВНП, приостановление проверки, возобновление проверки, программа проверки;

- журнал увеличения сроков проверки;

- мероприятия НК при проведении ВНП:  выемка документов и предметов, допросы свидетелей, осмотр территорий и помещений, используемых для осуществления предпринимательской деятельности, проведение экспертизы, привлечение специалистов, переводчика, акты инвентаризации, иные документы;
3.1.23. Выполняет отдельные поручения начальника Отдела в пределах функциональной компетенции.
3.2 Права 
3.2.1. Осуществляет основные права, определенные статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

3.2.2. Имеет доступ к режимам работы: системе ЭОД:

Счета;
ввод и обработка налоговых документов;
оперативно-бухгалтерский учет;
контрольная деятельность;
предпроверочный анализ;
документы,  регламентирующие проведение проверки;
мероприятия НК при проведении ВНП;
контроль исполнения документов;
анализ ФХД;
печать и подготовка документов, сопровождающих выездную проверку;
материалы, направляемые в правоохранительные органы для решения вопроса о возбуждении уголовных дел;
административные правонарушения;
печать;
статистическая отчетность;
ПИК «Доход»;
ПИК «НДС»;
Задачи риски;
Досье физических лиц;
3.2.3. Принимает участие в проведение технической учебы среди работников отдела;
3.2.4. Использует в работе данные Федеральных информационных ресурсов, внешних источников, поисковой системы разъяснений ФНС России;
3.2.5. Вносит начальнику Отдела предложения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
3.2.6. Знакомится с документами, необходимыми для выполнения возложенных на Отдел задач, в структурных подразделениях Инспекции;
3.2.7. Запрашивает и получает в установленном порядке от структурных подразделений Инспекции, материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию Отдела;
3.2.8. Осуществляет иные права, входящие в компетенцию Отдела.

3.3 Ответственность

Старший государственный налоговый инспектор несет ответственность за:

3.3.1. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей гражданского служащего, определенных статьи 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
3.3.2. Несоблюдение требований к служебному поведению гражданского служащего, определенных статьи 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Кодекс этики и служебного поседения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
3.3.3. Невыполнение обязанности предусмотренной пункта 1 статьи 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 от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе»;
3.3.5. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями Инспекции, 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, Инспекции;

 3.3.7. Разглашение государственной тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
3.3.8. Неисполнение служебной и исполнительской дисциплины;
3.3.9. Сохранность служебных документов и бланков строгой отчетности;
3.3.10. Старший 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 старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор  Отдела самостоятельных решений не принимает. 

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
5.1. Старший государственный налоговый инспектор Отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

контроля соблюдения законодательства о налогах и сборах (в пределах возложенных обязанностей);

координации действий с другими отделами по организации налогового контроля в целом, в пределах обязанностей, возложенных на Отдел;

обеспечения в Отделе своевременной подготовки материалов для руководства Инспекции по указанию начальника Отдела.

5.2. Старший  государственный налоговый инспектор Отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об Отделе и Инспекции;

графика отпусков гражданских служащих Отдела;

иных актов по поручению начальника Отдела и руководства Инспекции.

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

 В соответствии со своими должностными обязанностями старший  государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

 Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с приказами и распоряжениями ФНС России по вопросам организации деятельности территориальных органов ФНС России, с требованиями нормативных документов по делопроизводству в ФНС России.
VII. Порядок служебного взаимодействия

Взаимодействие старшего 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 ль 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
В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор Отдела выполняет следующие виды государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
бесплатное информирование (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 представлению форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснению порядка их заполнения государственный налоговый инспектор исполняет государственную функцию 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 представлению форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснению порядка их заполнения.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора определяется на основании достижения качественного и своевременного  исполнения обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом, а именно:

- выполняемому объему работы;

- своевременности и оперативности  выполнения поручений;

- качеству выполненной работы (полнота, своевременность и качество подготовленных документов, в соответствии с установленными требованиями);

- способности четко планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время;

- профессиональному подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- результативности выездных налоговых проверок,

- удельному весу доначислений в общей сумме начислений,

- проведению дополнительных мероприятий налогового контроля;

- охвату выездной налоговой проверкой всех зон налогового риска, выявленных в ходе подготовки предпроверочного  анализа, а также полноты сбора доказательственной базы;

- способности эффективно заменять временно отсутствующих сотрудников,

- обучению молодых сотрудников отдела;
- полноте и своевременности ведения  базы данных АИС «ЭОД».

