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Должностной регламент 

государственного налогового инспектора 

отдела предпроверочного анализа и истребования документов 
Межрайонной ИФНС России № 9 по городу Калининграду

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
1. Общие положения

Должность федеральной государственной гражданской службы                           (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела предроверочного анализа и истребования документов Межрайонной ИФНС России №9 по г. Калининграду (далее - государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом межрегиональной инспекции ФНС России (далее - Инспекция).

Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.
2. 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 государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности;

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;

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности Инспекции, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции.
3. Должностные обязанности, права и ответственность
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-Ф3 «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
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 об Межрайонной ИФНС России № 9 по городу Калининграду, утвержденным руководителем управления ФНС России по Калининградской области 7 сентября 2010 г., положением об отделе отдела предпроверочного анализа и истребования документов от 11.01.2012 г., приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Калининградской области (далее – управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
Государственный налоговый инспектор обязан: 

- соблюдать общие принципы служебного поведения государственных гражданских служащих, утвержденные Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885;

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- обеспечивать защиту прав и свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных, в том числе защиту прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну;

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

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

- не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

- проявлять корректность в обращении с гражданами и сотрудниками Инспекции;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Инспекции;

- соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

- уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой, использовать право доступа к информационным ресурсам Инспекции с соблюдением требований безопасности и нераспространения конфиденциальной информации, регламентируемой законодательными и иными нормативными правовыми актами и Перечнем (Реестром) информационных ресурсов Инспекции согласно закрепленным рабочим местам;

- использовать удаленный доступ к Федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым Межрегиональной инспекцией ФНС России по централизованной обработке данных, в соответствии с приказом ФНС России от 22.08.2010 
№ ММВ-7-4/401@ «Об изменении порядка подключения пользователей к услуге удаленного доступа к Федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым Межрегиональной инспекцией ФНС России по централизованной обработке данных»;
- осуществлять ежедневно самоконтроль выполняемых должностным лицом действий в соответствии со своим должностным регламентом и  Положением об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России, утвержденным приказом ФНС России от 14.03.2016 № ММВ-7-16/132@;

- участвовать в обеспечении мобилизационной подготовки Инспекции  
к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;

- выполнять мероприятия по мобилизационной подготовке Отдела к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;

- участвовать в организации и обеспечении выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по поддержанию готовности Инспекции к ведению гражданской обороны;

- выполнять предусмотренные законодательством Российской Федерации мероприятия по вопросам поддержания готовности отдела к ведению гражданской обороны;

- соблюдать организацию охраны пропускного и внутриобъектового режимов Инспекции;

- своевременно информировать подразделения Инспекции, ответственные за вопросы государственной службы и кадры об изменении анкетных данных;

- выполнять основные обязанности гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- участвовать в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции и для передачи на вышестоящий уровень  по вопросам, находящимся в компетенции отдела;

-  выполнять отдельные указания руководства Инспекции и УФНС;

-  проходить курсы повышения квалификации не реже одного раза в три года.  

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе предпроверочного анализа и истребования документов Межрайонной ИФНС России № 9 по городу Калининграду, на государственного налогового инспектора возлагается следующее: 

- осуществление контроля за соблюдением налогоплательщиками законодательства о налогах и сборах, а также принятых в соответствии с ним нормативно-правовых актов;

- проведение предпроверочного анализа показателей финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков на основе имеющихся материалов, полученных из внутренних и внешних источников для назначения (планирования) выездных налоговых проверок соблюдения законодательства о налогах и сборах; 

- участие, в пределах функциональной компетентности, в подготовке документов, необходимых для принятия начальником (заместителем начальника) Инспекции решения о проведении контрольных мероприятий в отношении налогоплательщиков; 

- осуществление взаимодействия с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

- проведение экономической учебы в отделе, внесение предложений, в пределах компетенции, по совершенствованию налогового законодательства и работы Инспекции;

- участие в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию отдела;

- участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков;

- осуществление работы с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля.
Основные права государственного налогового инспектора определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

Исходя из установленных полномочий государственный налоговый инспектор имеет право:

- вносить руководству отдела предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
- по указанию начальника отдела в пределах сферы своей деятельности и компетенции представлять отдел в Управлении;

-  вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- запрашивать и получать от отделов Инспекции рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- работать с документами отделов Инспекции для выполнения возложенных на него задач;
- повышать свою квалификацию, обучаясь на специализированных курсах; 
- осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством субъекта Российской Федерации, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, актами ФНС России и Управления.

Государственный налоговый инспектор несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом Межрайонной инспекции ФНС России № 9 по городу Калининграду, задачами и функциями отдела предпроверочного анализа и истребования документов и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:

- некачественное и несвоевременное выполнение задач и функций, возложенных на него в соответствии с должностным регламентом;

- несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления и Инспекции;
- ненадлежащий уровень личной трудовой и исполнительской дисциплины;
- не обеспечение сохранности имущества и документов.

Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Государственный налоговый инспектор отдела предпроверочного анализа и истребования документов несет дисциплинарную и уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации за разглашение служебной и государственной тайны.
4. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор
 вправе или обязан самостоятельно принимать
управленческие и иные решения

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор вправе принимать участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, информационного обеспечения по вопросам анализа финансово-хозяйственной деятельности и налогообложения налогоплательщиков и иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.
5. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов управленческих и иных решений в части информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам:

- применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
- подготовки нормативных актов (приказов, распоряжений) Инспекции.
Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- положения об отделе;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению руководства Инспекции.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения
 проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
В соответствии со своими должностными обязанностями государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
7. Порядок служебного взаимодействия 

Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции и Управления, 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-Ф3 «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и

организациям в соответствии с административным регламентом

Федеральной налоговой службы
Положением об отделе предпроверочного анализа и истребования документов Межрайонной ИФНС России № 9 по городу Калининграду не предусмотрено оказание гражданам и организациям каких-либо государственных услуг.
9. Показатели эффективности и результативности профессиональной

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

выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

      качеству выполненной работы;

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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.
