PAGE  
9

	
	УТВЕРЖДАЮ

Исполняющий обязанности начальника Межрайонной   инспекции

Федеральной налоговой 
службы № 6
по Ивановской области
(наименование)

___________      Т.Н. Соловьева 
(подпись)              (фамилия, инициалы)

от "___"_________2015 г.


	УТВЕРЖДАЮ

Начальник ИФНС России по

г. Иваново

_________       Гацин С.Р

от "___"_________201_ г.




Должностной регламент
  государственного налогового инспектора
         отдела выездных проверок Межрайонной  инспекции  Федеральной налоговой службы № 6 по  Ивановской 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», – 
11-3-4-096
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба)  государственного налогового инспектора отдела выездных проверок  Межрайонной ИФНС России № 6  по  Ивановской области (далее –  государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности   государственного инспектора осуществляются приказом начальника  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по Ивановской области (далее –инспекция).

Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела выездных проверок  Инспекции (далее - Отдел).
В своей деятельности  государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными конституционными законами, Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы РФ», Федеральным законом от 27 июля 2004 года  №79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ», Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами, международными договорами Российской Федерации, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, положением о Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по Ивановской области, нормативными и иными правовыми актами ФНС России, правовыми актами Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области, правовыми актами МИФНС России № 6 по Ивановской области,  Положением об отделе выездных проверок 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

3.Для замещения должности государственного налогового инспектора  устанавливаются следующие требования:

          а) наличие высшего  образования;

б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции, 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, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности  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".  
5.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 сентября 2004 г. № 506, положением о МИФНС № 6 по Ивановской области, утвержденным руководителем управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области 26 января 2015 г.,  положением об отделе выездных проверок, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Ивановской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

         6. Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции, государственный налоговый инспектор :

исполняет поручения соответствующих руководителей, данных в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

        осуществляет предпроверочную подготовку (сбор и обобщение информации о налогоплательщике, содержащейся в ФИР, СЭОД местного уровня, поступающей из внешних источников)  к проведению выездной налоговой проверки;

        проводит  выездные налоговые проверки налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, в том числе крупнейших;
  руководит группой работников отдела выездных проверок при проведении выездных налоговых проверок предприятий, организаций и учреждений, в том числе крупнейших;

  осуществляет необходимые в рамках проведения выездных проверок  мероприятий налогового контроля, предусмотренные ст.90,92,93,93,94,95,96,97,98 НК РФ;  

  оформляет справки, акты выездной налоговой проверки с соблюдением установленных сроков и  вручает их налогоплательщикам;

  передает  копии актов выездных налоговых проверок в  правовой отдел              ( подразделение досудебного урегулирования)

  участвует в рассмотрении представленных налогоплательщиком возражений и объяснений  по актам выездных налоговых проверок совместно с работниками правового отдела;

  осуществляет подготовку проектов решений о привлечении (отказе в привлечении) к ответственности за совершение налоговых правонарушений;

  вручает вынесенные  решения налогоплательщикам (налоговым агентам, плательщикам сборов) и (или) лицам, совершившим нарушения законодательства о налогах и сборах;

  отражает в карточках РСБ местного уровня информацию о начисленных к уплате (уменьшению) суммах налогов и иных обязательных платежей на основании вынесенных решений о привлечении (отказе в привлечении) к налоговой ответственности за совершение налоговых правонарушений;

        отражает в карточках РСБ решений о привлечении (отказе в привлечении) к налоговой ответственности по результатам выездных налоговых проверок , поступивших из других регионов и исполняет иные функции , в отношении организаций , вставших на учет в Инспекцию , а именно :  в случае изменения места нахождения организации – передает материалы выездной налоговой проверки в другой налоговый орган ; проводит контрольные мероприятия – в части контроля постановки на учет , открытия расчетных счетов , предоставления в налоговый орган налоговой и бухгалтерской отчетности, осмотр помещения по адресу , указанному в учредительных документах и постоянно действующего исполнительного органа , вызывает должностных лиц в налоговый орган для решения возникших вопросов ; в случае неуплаты налогоплательщиками налогов, пени и штрафов – передает материалы выездной налоговой проверки в органы внутренних дел для решения вопроса о возбуждении уголовного дела в порядке, установленном п.3 ст.32 Налогового кодекса РФ; в случаях допущенных нарушений при передаче материалов выездной налоговой проверки со стороны налоговых органов – направляет сообщения в управляющий налоговый орган и в органы прокуратуры о сложившихся обстоятельствах , ведет переписку с налоговыми органами по возникшим вопросам;

  формирует составление сводной отчетности и информации о результатах контрольной работы  (в части налогового контроля);

        формирует информационные  ресурсы и базы данных СЭОД в части выездных налоговых проверок; 

        передает в аналитический отдел  копии решений, вынесенных по результатам рассмотрения материалов выездной налоговой проверки для проведения мероприятий по взысканию; 

    контролирует поступление в бюджет дополнительно начисленных по результатам проведенных выездных налоговых проверок  налогов, пени и финансовых санкций;

    осуществляет подготовку и направление в органы внутренних дел материалов выездных налоговых проверок в порядке, предусмотренном п.3 ст. 32 НК РФ;

          при  выявлении в ходе выездных проверок  состава административного правонарушения составляет протоколы об административных правонарушениях и направляет их в судебные органы для принятия процессуального решения;  

          представляет интересы налогового органа в судебных инстанциях;                 

          участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

    участвует в проведении совещаний, семинаров, направленных на изучение налогового законодательства;

    ведет в установленном порядке делопроизводство документов;

    участвует в  мероприятиях по профессиональной подготовке и переподготовке кадров, проведении совещаний, семинаров, направленных на изучение налогового законодательства;
     обеспечивает  сохранность и целевое использование государственного имущества, закрепленного за Отделом;

     осуществляет взаимодействие с отделами инспекции, правоохранительными  и иными органами в связи с проведением выездных проверок; 

обеспечивает соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

исполняет  иные функции, предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Управления Федеральной налоговой службы Российской Федерации по Ивановской области, Инспекции.

           Государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок 
 имеет право:

           Вносить на рассмотрение руководства предложения по проведению выездных налоговых проверок,  мероприятий налогового контроля и др. вопросам, относящимся к деятельности отдела.

           Знакомиться с проектами решений руководства, касающимися деятельности отдела.
           Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

           Осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями инспекции, получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

           Привлекать специалистов структурных подразделений к решению возложенных на него задач. 

           Работы с документами, имеющими гриф "Для служебного пользования".

           В установленном порядке пользоваться базами данных, имеющихся в инспекции
           6.Государственный налоговый инспектор  за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:
           За некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом.

           За несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, приказов и распоряжений Инспекции. 

       За разглашение сведений, составляющих государственную, служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также персональных данных государственных гражданских служащих, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

       За несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы.

       За действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан.

       За нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.

          За несоблюдение установленного порядка работы Инспекции, требований трудовой и исполнительской дисциплины.

           За ненадлежащее использование государственного имущества, закрепленного за рабочим местом

            За неисполнение или ненадлежащее исполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  регламентом

 
 Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

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 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

            информирования  начальника отдела по вопросам проведения выездной налоговой проверки;
            информирования руководителя (заместителя руководителя) по вопросам проведения выездной налоговой проверки для принятия им соответствующих решений;
            принятия решений о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
            взаимодействия с другими структурными подразделениями Инспекции
            8.При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
            определения  методов  проведения  предпроверочного  анализа  хозяйственной деятельности предприятия и изучения особенностей производственно-хозяйственной деятельности предприятия с целью составления  «схемы бизнеса»;

            определения Формы и методов проверки; 

            определения объема и вида  контрольных мероприятий, которые необходимо осуществить  в процессе проведения выездной налоговой проверки;

            определения методов сбора доказательной базы (проведение запросов в правоохранительные органы, органы исполнительной власти, проведение встречных проверок, осмотров складских, производственных помещений, экспертиз,   допросов свидетелей) ; 

            определения  группы  предприятий – контрагентов  проверяемого лица, в отношении которых будут  проводиться мероприятия налогового контроля;

            целесообразности и  необходимости проведения осмотров территории, инвентаризации имущества налогоплательщика, проведения допросов свидетелей; привлечения экспертов;

            определения перечня документов, подлежащих истребованию у налогоплательщиков и их контрагентов  в соответствии со ст.93, 93.1 Налогового Кодекса Российской Федерации;

            применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах,  включая использование возможностей межведомственного оборота;

            определения  видов  необходимых  мероприятий по розыску налогоплательщика и способов вручения документов в ходе проведения выездной налоговой  проверки;

V. Перечень вопросов, по которым   государственный налоговый инспектор вправе и обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

9. Государственный  налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении)  проектов следующих документов:

 заключений по представленным налогоплательщиками апелляционным жалобам на  вынесенные инспекцией решения о привлечении ( отказе в привлечении) к ответственности по результатам выездных налоговых проверок.
    отзывов на исковые заявления налогоплательщиков в Арбитражный суд , а также апелляционных и кассационных жалоб на решения Арбитражного суда.
 служебных записок, адресованных начальнику инспекции, по вопросам, касающимся деятельности отдела. 
            10.Государственный  налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении)  проектов следующих документов:

решений о привлечении налогоплательщика (отказе в привлечении) к налоговой ответственности, выносимых по результатам выездных проверок;

            графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению  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 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

12.Взаимодействие 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 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 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.

          Служебное взаимодействие  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,  в связи с исполнением должностных обязанностей, определяется Положением об  инспекции, Положением об отделе и предусматривает:  

Обмен внутренней корреспонденцией между структурными подразделениями инспекции  в бумажном или  электронном виде с использованием СЭД-регион (СЭД-ИФНС)  по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
  Обмен внешней корреспонденцией между территориальными органами федеральных органов государственной власти, исполнительных органов государственных власти области и органов местного самоуправления области, гражданами, общественными объединениями, организациями по вопросам, относящимся к компетенции отдела. 

           Обмен информацией и сведениями  в установленном законодательством порядке и рамках компетенции отдела.
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 не оказывает государственных услуг гражданам и организациям.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

 14.Эффективность профессиональной служебной деятельности  государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

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.

Начальник отдела выездных проверок              ________________     Зезюлина И.Н.
(наименование отдела инспекции)                               (подпись)               
