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Должностной регламент
государственного налогового инспектора отдела выездных проверок №1  Инспекции Федеральной налоговой службы  по г. Брянску
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», – 
11-3-4-096

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела выездных проверок №1  ИФНС России  по г. Брянску (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора отдела выездных проверок №1 осуществляется приказом начальника  ИФНС России   по г. Брянску (далее - Инспекция).

Государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок №1 непосредственно подчиняется начальнику отдела.

            В случае служебной необходимости государственного налогового инспектора отдела выездных проверок №1 Инспекции во время его отсутствия замещает специалист 1 разряда отдела выездных проверок №1 Инспекции. Государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок №1  Инспекции замещает специалиста 1 разряда отдела выездных проверок №1 Инспекции во время его( их) отсутствия. 
В своей деятельности государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок №1 руководствуется Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами ФНС России, УФНС России по Брянской области (далее - Управление), положением об  Инспекции, утвержденным приказом Управления от 30.01.2015г. №2.14-03/36, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

3. Для замещения должности государственного налогового инспектора отдела выездных проверок  №1 устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования;

   б)  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 Инспекции;

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;
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в) 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

4. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора отдела выездных проверок №1, 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. Государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок №1 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,  приказами Управления, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

5.1. Государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок №1 исполняет следующие обязанности:

- осуществляет деятельность в соответствии с Налоговым кодексом РФ, нормативными актами МНС РФ, ФНС РФ, Минфина РФ и  инструкцией РМ11-3 «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 налоговой проверкой»;
- соблюдает единые требования по оформлению материалов выездных налоговых проверок  в соответствии с Налоговым кодексом РФ;

- изучает предпроверочный анализ финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщика, запланированного к проверке,  на основе налоговых деклараций и других документов, имеющихся в деле налогоплательщика;

- проводит выездные налоговые проверки на предприятиях, учреждениях и организациях, а также физических лиц, в том числе по  запросам других налоговых органах;

-  оформляет результаты выездных налоговых проверок, проекты решений;

- составляет протоколы об административных правонарушениях и направляет их на рассмотрение по назначению;

- осуществляет контроль за своевременностью взыскания дополнительно начисленных,  в результате выездных налоговых проверок, сумм налогов, штрафов  и пени;

- подготавливает информации в установленные сроки;

- осуществляет самоконтроль по заполнению информационных ресурсов;

- представляет интересы инспекции в Арбитражных судах и судах общей юрисдикции при рассмотрении материалов дел по искам налогоплательщиков и налоговой инспекции по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- взаимодействует с другими отделами инспекции в целях реализации   задач, поставленных перед   отделом;

- ведет в установленном порядке делопроизводство и обеспечивает сохранность номенклатурных дел;

- совершенствует свою профессиональную квалификацию, путем постоянного изучения законодательства  о налогах и сборах и инструктивного материала;

 - проводит профессиональную учебу с работниками отдела;

- своевременно направляет материалы выездных налоговых проверок в Следственный отдел в соответствии с порядком передачи материалов о нарушениях законодательства о налогах и сборах, содержащие признаки преступления, в случае выявления сумм неуплаченных налогов и сборов, если размеры их соответствуют критериям установленных в ст.ст.198-199, 199.1. 199.2 УК РФ, 
- выполняет иные поручения и распоряжения заместителя начальника отдела, начальника отдела, заместителей начальника инспекции, начальника  инспекции. 

- исполняет обязанности, связанные с предоставлением доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым  ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России»;
- имеет доступ к конфиденциальной информации, ограниченный пунктами 1,4,5,7 Перечня сведений, утвержденного приказом ФНС России от 15.04.2016 № ММВ-8-6/20дсп@/

- соблюдает положения Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
          -   проявляет при исполнении служебных обязанностей  корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами налогоплательщиков и их представителями.

 5.2. Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетентности, государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок №1  имеет право: 

- вносить предложения начальнику отдела по улучшению организации работы отдела;

- запрашивать и получать от предприятий, учреждений, и организаций и физических лиц необходимые документы;
- запрашивать необходимую информацию в соответствии с направлением деятельности отдела от других структурных подразделений инспекции;

- участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности в налоговых органах;

5.3. Государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок №1  несет ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом, задачами и функциями отдела выездных проверок №1, и настоящим должностным регламентом:
 - за несоблюдение требований Федерального Закона от 27 июля 2004 года  № 79-ФЗ «О гражданской службе Российской Федерации» об ограничениях и запретах на гражданской службе;

- за  неисполнение или ненадлежащее исполнение действующего законодательства, служебного распорядка  Инспекции, нарушение трудовой дисциплины, несоблюдение техники безопасности;

- за невыполнение задач и функций Отдела по порученным направлениям работы; 

- за сохранность имущества и документов, находящихся в ведении Отдела;

- за разглашение государственной и налоговой тайны, ведомственной и служебной информации;

- за  нарушение иных правовых и нормативных актов, распоряжений и указаний  ФНС России, Управления и  Инспекции;
- за несоблюдение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.

6. Государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок №1 за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к  гражданско-правовой или дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок №1 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- запрашивать и получать, в установленном порядке, от структурных подразделений инспекции необходимые материалы для отдела выездных проверок №1 и для проведения выездных налоговых проверок;

- осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, иными нормативными актами.

8. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок №1 обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- изучения предпроверочного анализа финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщика, запланированного к проверке,  на основе налоговых деклараций и других документов, имеющихся в деле налогоплательщика;

- проведения выездных налоговых проверок на предприятиях, учреждениях и организациях, а также физических лиц, в том числе по  запросам других налоговых органов;

-  оформления результатов выездных налоговых проверок, проектов решений по ним;

- оформления протоколов об административных правонарушениях и направления их на рассмотрение по назначению;

- проведения самоконтроля по заполнению информационных ресурсов;
V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

9. Государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок №1 в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- подготовки нормативных актов, утверждаемых начальником инспекции по вопросам налогов и сборов;
- положений об отделе;

- иным вопросам.

10. Государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок №1 в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- представления интересов инспекции в Арбитражных судах и судах общей юрисдикции при рассмотрении материалов дел по искам налогоплательщиков и налоговой инспекции по вопросам, относящимся к компетенции отдела;          

- выполнения иных обязанностей в связи с возложением на Отдел новых задач и функций по указанию руководства  Инспекции;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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

11. В соответствии со своими должностными обязанностями государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок №1  принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие государственного налогового инспектора отдела выездных проверок №1 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 от 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 27.07.2004 №79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", с Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@, с административным регламентом Инспекции, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

Служебное взаимодействие с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей государственного налогового инспектора отдела выездных проверок №1, определяется в соответствии с Положением  Инспекции ФНС России  по г.  Брянску и предусматривает:

- взаимодействие с другими отделами инспекции в целях реализации   задач, поставленных перед   отделом;

-  участие в проведении профессиональной учебы с работниками отдела;

- взаимодействие с УВД МВД по Брянской области, Пенсионным фондом по Брянской области; 
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок №1 принимает участие в организационном обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых   Инспекцией:                             
-
участие в письменных консультациях   налогоплательщиков (их представителей)   по   применению законодательных и инструктивных материалов по применению налогового 
законодательства; 
- другие услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела выездных проверок  №1 оценивается по следующим показателям:

- качественное проведение в установленные сроки выездных налоговых проверок;
- обеспечение выполнения задания по мобилизации доходов, администрируемых ФНС России в федеральный бюджет и государственные внебюджетные фонды;

- выполняемый объем работы и интенсивность труда, способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдение служебной дисциплины;

- своевременность и оперативность выполнения поручений;

- качество выполненной работы (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

- профессиональная компетентность (знание законодательных и иных нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

- способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

- творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

 - осознание ответственности за последствия своих действий;
- отсутствие обращений (жалоб) граждан, должностных лиц налогоплательщиков и их представителей на нетактичное, невежливое и формальное обращение при исполнении должностных обязанностей (на неудовлетворительное обслуживание.

Начальник отдела выездных проверок №1
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