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Примерный должностной регламент 
начальника контрольного отдела 

Управления Федеральной налоговой службы по Брянской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) начальника контрольного отдела Управления Федеральной налоговой службы по Брянской области (далее - начальник отдела) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «руководители».

Регистрационный номер (код) должности – 11-1-3-057.
2. Область профессиональной служебной деятельности начальника отдела: Регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности начальника отдела: осуществление налогового контроля. Выездные проверки, оперативный контроль, валютный контроль.
4. Назначение на должность и освобождение от должности начальника отдела осуществляются приказом руководителя Управления Федеральной налоговой службы по Брянской области (далее – Управление).
5. Начальник отдела непосредственно подчиняется заместителю руководителя управления, курирующему отдел.
II. Квалификационные требования для замещения
 должности гражданской службы
6. Для замещения должности начальника отдела устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция»  или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

6.2. Требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности государственной гражданской службы, не предъявляются.  

6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка);  основ Конституции Российской Федерации,  Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; основ делопроизводства и документооборота; знаниями в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

- Налоговый кодекс Российской Федерации часть первая от 31 июля 1998 г. № 146-ФЗ и часть вторая от 5 августа 2000 г. № 117-ФЗ;
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
- Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации;
- Уголовный кодекс Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 29.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
- Приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги 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 по приему налоговых деклараций (расчетов)».

- Приказ от 30 июня 2009 г. МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений»;

- Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов»;

- Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/520@ «Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;

- Приказ Минфина Российской Федерации № 20н, МНС Российской Федерации № ГБ-3-04/39 от 10 марта 1999 г. «Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке»;

- Приказ ФНС России от 02 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ «Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях»;

- Приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. № ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;

- Приказ ФНС России от 06 мая 2007 г. № ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах»;

- Приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. № ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок»;

- Приказ ФНС России от 08 мая 2015 г. № ММВ-7-2/189@ «Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению Акта налоговой проверки, требований к составлению Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 28 мая 2015, регистрационный номер 37445);
- Федеральный закон от 22 мая 2003 г. № 54-ФЗ «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием электронных средств платежа»; 

- Федеральный закон от 11 ноября 2003 г. № 138-ФЗ «О лотереях»;

- Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. № 244-ФЗ «О государственном регулировании деятельности по организации и проведению азартных игр и о внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 03 июля 2009 г. № 103-ФЗ «О деятельности по приему платежей физических лиц, осуществляемой платежными агентами»;

- Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

- Федеральный закон от 27 июня 2011 г. № 161-ФЗ «О национальной платежной системе»;

- Федеральный закон от 04 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;

- Федеральный закон от 22 декабря 2008 г. № 268-ФЗ «Технический регламент на табачную продукцию»;

- Федеральный закон от 01 декабря 2007 г. № 315-ФЗ «О саморегулируемых организациях»;

- Федеральный закон от 07 августа 2001 г. № 115-ФЗ «О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 05 июля 2004 г. № 338 «О мерах по реализации Федерального закона «О лотереях»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 23 августа 2007 г. № 540 «О составе и порядке представления организатором азартных игр сведений, необходимых для осуществления контроля за соблюдением требований законодательства о государственном регулировании деятельности по организации и проведению азартных игр»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 06 мая 2008 г. № 359 «О порядке осуществления наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт без применения контрольно-кассовой техники»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 30 июня 2010 г. № 489 «Об утверждении правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 11 сентября 2012 г. № 913 «Об утверждении Положения о федеральном государственном надзоре за проведением лотерей»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 26 января 2010 г. № 27 «О специальных марках для маркировки табачной продукции»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 24 сентября 2012 г. № 965 «О лицензировании деятельности по производству и реализации защищенной от подделок полиграфической продукции»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 22 ноября 2012 г. № 1202 «Об утверждении Положения о государственном надзоре за деятельностью саморегулируемых организаций»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 29 сентября 2008 г. № 724 «Об утверждении порядка ведения государственного реестра саморегулируемых организаций»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 04 февраля 2013 г. № 75 «Об утверждении Положения о государственном надзоре в области организации и проведения азартных игр»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. № 1130 «О лицензировании деятельности по организации и проведению азартных игр в букмекерских конторах и тотализаторах»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 27 января 2014 г. № 60 «Об утверждении Правил ведения в букмекерских конторах и тотализаторах учета участников азартных игр, от которых принимаются ставки на официальные спортивные соревнования, и Правил представления в Федеральную налоговую службу данных учета в букмекерских конторах и тотализаторах участников азартных игр, от которых принимаются ставки на официальные спортивные соревнования»;

- приказ Минфина России от 17 октября 2011 г. № 132н «Об утверждении Административного регламента исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции по осуществлению контроля и надзора за соблюдением требований к контрольно-кассовой технике, порядком и условиями ее регистрации и применения»;

- приказ Минфина России от 17 октября 2011 г. № 133н «Об утверждении Административного регламента исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции по осуществлению контроля и надзора за полнотой учета выручки денежных средств в организациях и у индивидуальных предпринимателей»;

- приказ Минфина России от 29 июня 2012 г. № 94н «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по регистрации контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации»;

- приказ Минфина России от 11 октября 2011 г. № 128н «Об утверждении Административного регламента исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции по проверке технического состояния игрового оборудования»;

- приказ Минфина России от 22 июля 2013 г. № 69н «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по ведению Государственного реестра контрольно-кассовой техники»;

- приказ Минфина России от 6 февраля 2013 г. № 20н «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по выдаче специальных марок для маркировки табачной продукции, производимой на территории Российской Федерации, образца специальной марки, форм документов и Правил хранения специальных марок, предусмотренных постановлением Правительства Российской Федерации от 26 января 2010 г. № 27, и признании утратившим силу приказа Министерства финансов Российской Федерации от 11 июня 2010 г. № 59н»;

- приказ Минфина России от 8 июля 2014 г. № 59н «Об утверждении Порядка ведения единого реестра лотерейных терминалов и состава сведений, включаемых в единый реестр лотерейных терминалов»;

- приказ Минфина России от 26 августа 2014 г. № 81н «Об утверждении формы и сроков представления отчета о всероссийской государственной лотерее»;

- Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»;

- Инструкция Банка России от 16 августа 2017 г. № 181-И «О порядке представления резидентами и нерезидентами уполномоченным банкам подтверждающих документов и информации при осуществлении валютных операций, о единых формах учета и отчетности по валютным операциям, порядке и сроках их представления»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 17 февраля 2007 г. № 98 «Об утверждении Правил представления резидентами и нерезидентами подтверждающих документов и информации при осуществлении валютных операций уполномоченным Правительством Российской Федерации органам валютного контроля»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 28 декабря 2005 г. № 819 «Об утверждении правил представления юридическими лицами - резидентами и индивидуальными предпринимателями - резидентами налоговым органам отчетов о движении средств по счетам (вкладам) в банках за пределами территории Российской Федерации»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2015 г. № 1365 «О порядке представления физическими лицами - резидентами налоговым органам отчетов о движении средств по счетам (вкладам) в банках за пределами территории Российской Федерации».

Начальник отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания:   порядок и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок; понятие «налоговый контроль»; особенности проведения выездных налоговых проверок, в т.ч. консолидированной группы налогоплательщиков; порядок и сроки проведения выездных налоговых проверок; порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки; порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных налоговых проверок; порядок применения контрольно-кассовой техники; основы оперативного контроля; способы оперативного контроля; организация планирования оперативного контроля; порядок проведения проверок по вопросам соблюдения требований к контрольно-кассовой технике, порядка и условий ее регистрации и применения, полноты учета выручки денежных средств и использования специальных банковских счетов; порядок осуществления контроля и надзора в сфере госрегулируемых видов деятельности; порядок предоставления государственной услуги по выдаче специальных марок для маркировки табачной продукции, производимой на территории Российской Федерации;  передовой отечественный и зарубежный опыт валютного регулирования и контроля; знание правоприменительной практики по вопросам, связанных с применением Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях и валютного законодательства Российской Федерации; порядок проведения проверок соблюдения валютного законодательства; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора).

6.5. Наличие функциональных знаний: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; порядок проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые (рейдовые) осмотры; основания проведения и особенности внеплановых проверок; порядок организации работы по проведению внутриведомственного контроля (внутреннего аудита) в системе налоговых органов; принципы формирования статистической налоговой отчетности; принципы организации налогового контроля (налоговые проверки, мероприятия налогового контроля); основные методы анализа и управления базами данных; порядок применения мер административной ответственности к нарушителям действующего законодательства; порядок осуществления мониторинга налогоплательщиков в целях отбора для проведения мероприятий по контролю за соблюдением действующего законодательства.

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умениями в области информационно-коммуникационных технологий; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.7. Наличие профессиональных умений:  организация и проведение выездной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков; организация взаимодействия с правоохранительными органами в сфере налогового контроля; проведение проверок внутреннего аудита нижестоящих налоговых органов; проведение проверок организаций и индивидуальных предпринимателей по вопросам: применения контрольно-кассовой техники (далее - ККТ), использования бланков строгой отчетности, товарных чеков, квитанций и иных документов, подтверждающих прием денежных средств, а также по осуществлению регистрации ККТ, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации; полноты учёта выручки денежных средств; проведение проверок соблюдения платежными агентами, банковскими платежными агентами и банковскими платежными субагентами обязанностей по сдаче в кредитную организацию полученных от плательщиков при приеме платежей наличных денежных средств для зачисления в полном объеме на свой специальный банковский счет (счета), использования платежными агентами, поставщиками, банковскими платежными агентами, банковскими платежными субагентами специальных банковских счетов для осуществления расчетов; разработка форм статистической налоговой отчетности и порядка по их составлению о результатах контрольной работы налоговых органов (включая взаимодействие с правоохранительными органами), осуществления валютного контроля, проверок соблюдения законодательства о применении ККТ, проверок полноты учета выручки, проверок использования специальных банковских счетов, осуществлении государственного контроля и надзора в сфере госрегулируемых видов деятельности, о выдаче специальных марок для маркировки табачной продукции, производимой на территории Российской Федерации; осуществление контроля и надзора в сфере госрегулируемых видов деятельности; предоставление государственной услуги по выдаче специальных марок для маркировки табачной продукции, производимой на территории Российской Федерации.

6.8. Наличие функциональных умений:  проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); проведение плановых и внеплановых выездных проверок; формирование и ведение реестров для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; осуществление мониторинга исполнения нижестоящими налоговыми органами планов выездных налоговых проверок; осуществление мониторинга показателей контрольной работы (показателей доначисления и взыскания по результатам контрольной работы); проведение мониторинга применения законодательства; проведения консультаций; подготовка методических рекомендаций, разъяснений; проведение внутриведомственного контроля в системе налоговых органов; проведение мониторинга налогоплательщиков в целях отбора для проведения мероприятий по контролю за соблюдением действующего законодательства; подготовка аналитических, информационных и других материалов.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности начальника отдела, 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. N 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на контрольный отдел, начальник отдела обязан:  

- осуществлять общее руководство отделом, организовывать его работу, возглавлять и обеспечивать работу отдела и подчиненных работников на выполнение возложенных на отдел задач и функций в соответствии с Положением об отделе;

- устанавливать круг вопросов, относящихся к компетенции работников отдела, составлять положение об отделе и должностные регламенты работников отдела, утверждать их у Руководителя Управления, осуществлять контроль за их исполнением;

- давать работникам отдела обязательные для них указания по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, в пределах их должностных обязанностей и требовать от них отчетности об исполнении этих указаний;

- вносить в установленном порядке предложения о назначении, перемещении и увольнении работников отдела, наложении дисциплинарных взысканий на лиц, допустивших должностной проступок, а также о поощрении работников за успешное и добросовестное исполнение должностных обязанностей;

- составлять планы работы отдела;

- организовывать, координировать и при необходимости непосредственно участвовать в проведении территориальными налоговыми инспекциями налоговых проверок и иных контрольных мероприятий в отношении крупнейших налогоплательщиков, администрируемых на региональном уровне, а также иных налогоплательщиков, отобранных для сопровождения на региональном уровне;

- организовывать проведение работниками отдела анализа документов и информации, предоставленной территориальными налоговыми инспекциями и относящейся к сопровождаемым выездным налоговым проверкам;

- организовывать взаимодействие отдела с отделами Управления: отделом налогообложения юридических лиц, отделом камерального контроля, отделом анализа и планирования налоговых проверок, правовым отделом, отделом досудебного аудита с целью выработки методологии исчисления и уплаты налогов (сборов) в конкретных случаях, а также получения мотивированной точки зрения отделов Управления с учетом сложившейся судебной практики, относительно сбора доказательной базы совершения налогового правонарушения;

- осуществлять контроль за качеством оформления территориальными налоговыми органами материалов сопровождаемых налоговых проверок (документов, оформляющих мероприятия налогового контроля, актов выездных налоговых проверок, решений о привлечении к налоговой ответственности);

- разрабатывать и внедрять прогрессивные методы и способы организации выездных налоговых проверок, проведения мероприятий налогового контроля и сбора доказательной базы совершенных налоговых правонарушений, в том числе с учетом отраслевой специфики налогоплательщиков;

- организовывать проведение мониторинга и проводить анализ результатов выездных налоговых проверок, проводимых налоговыми органами области и других регионов, проблемных вопросов, а также складывающейся судебной и арбитражной практики рассмотрения налоговых споров и на его основе подготавливать предложения и рекомендации по вопросам повышения эффективности выездных налоговых проверок, сбора доказательной базы совершенных налоговых правонарушений;

- организовывать проведение анализа применения отдельными налогоплательщиками (категориями налогоплательщиков) форм и способов уклонения от налогообложения;

- принимать в необходимых случаях участие в рассмотрении заявлений и жалоб юридических лиц и граждан, связанных с сопровождаемыми налоговыми проверкам, дает необходимые пояснения;

- принимать участие (при необходимости) в рассмотрении решения налогового органа в судебных инстанциях по сопровождаемой налоговой проверке, а также вносить предложения по составлению отзыва налогового органа на заявление налогоплательщика в суд, предложения по составлению апелляционных, кассационных жалоб и обжалованию решений судов в надзорной инстанции);

- организовывать и координировать взаимодействие Управления и Инспекций области с правоохранительными и контролирующими органами по вопросам взаимного обмена информацией, проведения скоординированных контрольных мероприятий и другим вопросам взаимодействия в сфере деятельности по выявлению, предупреждению и пресечению налоговых правонарушений;

- рассматривать материалы и подготавливать заключения по обращениям правоохранительных и контролирующих органов, а также подготавливать предложения по их привлечению к выездным налоговым проверкам;
- участвовать в разработке проектов совместных приказов и иных документов, регламентирующих взаимодействие с правоохранительными и другими контролирующими органами в сфере деятельности по выявлению, предупреждению и пресечению налоговых правонарушений в рамках компетенции отдела;

- организовывать работу по контролю и надзору за деятельностью по организации и проведению азартных игр в букмекерских конторах и тотализаторах, по изготовлению защищенной от подделок полиграфической продукции, в том числе бланков ценных бумаг, а также торговле указанной продукцией, за деятельностью по проведению всероссийских лотерей, за применением ККТ, за использованием специальных банковских счетов платежными агентами, в том числе банковскими;

- организовывать работу по осуществлению контроля и надзора за исполнением организациями, содержащими тотализаторы и букмекерские конторы, а также организующими и проводящими лотереи, тотализаторы (взаимное пари) и иные основанные на риске игры, в том числе в электронной форме, Федерального закона «О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма» в части фиксирования, хранения и представления информации об операциях, подлежащих обязательному контролю, а также за организацией и осуществлением внутреннего контроля;

- организовывать работу по осуществлению контроля за соблюдением валютного законодательства;

- организовывать и проводить экономическую учебу с работниками отдела;

- участвовать в установленном порядке в совещаниях и семинарах с участием работников подведомственных инспекций, принимать участие в работе совещаний и семинаров, организуемых другими отделами Управления;

- осуществлять подготовку материалов по вопросам, находящимся в компетенции отдела, для публикации в средствах массовой информации и размещения на интернет-сайте Управления; 

- оказывать методологическую и практическую помощь территориальным налоговым инспекциям Брянской области в проведении выездных налоговых проверок;

- визировать служебную документацию, подготавливаемую работниками отдела;

-организовывать делопроизводство в отделе, подготавливать отчет отдела о проделанной работе по курируемым направлениям, исполнять в установленном порядке правила делопроизводства и обеспечивать сохранность номенклатурных дел;

- организовывать участие в проведении проверок внутреннего аудита подведомственных инспекций совместно с другими отделами Управления
- обеспечивать соблюдение режима секретности проводимых в Управлении работ, составляющих налоговую и служебную тайну;

- обеспечивать сохранность и не разглашение сведений, составляющих налоговую и иную, охраняемую законодательством РФ тайну, служебной информации ограниченного распространения, а также сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, относящихся к частной жизни и здоровью граждан или затрагивающих их честь и достоинство;

- соблюдать требования служебного распорядка и регламента организации работы управления, Кодекса этики и служебного поведения государственного гражданского служащего Федеральной налоговой службы;

- проявлять при исполнении служебных обязанностей корректности и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами налогоплательщиков и их представителями;

- инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников Управления, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;

- выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога.

- подготавливать предложения сотруднику Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Управления;

- анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога, 
- соблюдать ограничения и запреты, установленные законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих; 

- обеспечивать соблюдение требований законодательства о сообщении представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

- соблюдать правила и требования, установленные законодательством РФ, ФНС России и управлением по использованию и защите служебной информации;

- выполнять другие обязанности в связи с возложением на отдел иных задач и функций;

- осуществляет иные функции по поручению руководства Управления;

- осуществлять работы со сведениями, составляющими государственную тайну.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей начальник отдела имеет право:

- запрашивать и получать от других структурных подразделений УФНС России по Брянской области, подведомственных инспекций, предприятий и организаций материалы и документы, необходимые для деятельности отдела;

- проведения мероприятий по повышению знаний по предмету деятельности отдела;

- представительствовать от имени отдела в организациях, учреждениях и подведомственных налоговых инспекциях по вопросам, входящим в его компетенцию.
10. Начальник 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 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями ФНС России, Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Брянской области, положением о правовом отделе Управления Федеральной налоговой службы по Брянской области, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

11. Начальник отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей начальник отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- разъяснения методологии проведения отдельных контрольных мероприятий, правил и методов исчисления налогов и сборов;
13. При исполнении служебных обязанностей начальник отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- осуществления функционального руководства деятельностью отдела в рамках функций, возложенных на отдел положением о контрольном отделе Управления ФНС России по Брянской области.

- требования от работников отдела выполнения должностных регламентов и других поручений в пределах компетенции Отдела, а также отчета о проделанной работе;

- подготовки письменные указания руководителям проверяющих групп по проводимым территориальными налоговыми инспекциями выездным налоговым проверкам (обязательные для исполнения), а также получать отчет об исполнении данных поручений.
- определение необходимых контрольных мероприятий по сопровождаемым выездным налоговым проверкам, проводимым территориальными налоговыми инспекциями, а также получение отчета об исполнении данных поручений;

- подготовки заключений на вопросы, входящие в компетенцию отдела.
V. Перечень вопросов, по которым начальник отдела
  вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Начальник отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- оказания практической помощи в выявлении налоговых правонарушений, проверяемыми налогоплательщиками, в сборе доказательной базы совершенных налоговых правонарушений, а также во взаимодействии с правоохранительными и контролирующими органами в рамках проведения выездных налоговых проверок;

- рассмотрения поступающих в Управление жалоб, писем, заявлений по сопровождаемым контрольным отделом проверкам в установленном порядке, участвовать в приеме граждан и должностных лиц организаций;

- анализа результаты выездных налоговых проверок, проблемные вопросы, возникающие при их проведении, а также арбитражную практику и подготавливать на их основе отчеты и предложения о разработке инструктивных методических указаний и других документов по применению законодательных актов о налогах и других платежах в бюджет, в указанной сфере деятельности для ФНС России;

- обобщения практики применения законодательных и нормативных актов по предмету деятельности сектора контрольного отдела и подготавливать предложения по ее совершенствованию;

- заключения по проектам документов, представленных на заключение соответствующими отделами Управления;

- участия совместно с правовым отделом в рассмотрении претензий и исков налогоплательщиков в досудебном порядке и судебных заседаниях по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- по иным вопросам, связанным с выполнением обязанностей в связи с возложением на отдел других задач и функций по указанию руководителя Управления.

15. Начальник отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- положений об отделе и управлении;

- положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению руководства управления.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями начальник отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие начальника отдела с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций 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

18. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции начальник отдела принимает участие в организационном обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением ФНС России по Брянской области:  

- создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;

- обеспечение рассмотрения документов на получение специальных марок;

- другие услуги в случае возложения на Отдел других задач и функций по указанию руководителя Управления.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности начальника отдела оценивается по следующим показателям:

- эффективности осуществляемого территориальными налоговыми инспекциям неналогового контроля, входящего в компетенцию Отдела;

- исполнительской дисциплины, в том числе своевременности и качеству представляемых в ФНС России отчетов;

- повышению показателей контрольной работы с учетом критериев оценки эффективности контрольной работы налоговых органов области, утверждаемых ФНС России и Управлением ФНС России по Брянской области;
- своевременности и качеству подготовки для размещения на официальном сайте и в СМИ материалов, сообщений о нормах действующего законодательства, информации о проведении публичных обсуждений и материалов, подготовленных по результатам проведения публичных обсуждений;

- своевременности и полноты представления разъяснений и информации в рамках проведения публичных обсуждений;
- отсутствию обращений (жалоб) граждан, должностных лиц налогоплательщиков и их представителей на нетактичное, невежливое и формальное обращение при исполнении должностных обязанностей (на неудовлетворительное обслуживание);
- 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, принимаемых решений.
