Должностной регламент
 главного  государственного налогового инспектора

отдела урегулирования задолженности

ИФНС России по г. Орлу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного государственного налогового инспектора   (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

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», – 11-3-3-094.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: урегулирование в сфере урегулирования задолженности. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются начальником ИФНС России по г. Орлу (далее – Инспекция).

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела урегулирования задолженности Инспекции (далее – отдел).

II. Квалификационные требования 

для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования;

6.2. Наличие базовых знаний: основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий; к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств, знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

6.3. Наличие профессиональных знаний: 

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: знание Конституции Российской Федерации, Гражданского кодекса Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации, Федерального закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» приказ ФНС России от 19.08.2010 № ЯК-7-8/393@ «Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию, и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам», приказ ФНС России от 12.05.2015 № ММВ-7-8/190@ «Об утверждении перечня документов, при наличии которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 04.11.2014 № 347-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации» недоимки, задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и об их списании, и порядка списания указанных недоимки и задолженности", приказ ФНС России от 28.09.2010         № ММВ-7-8/469@ «Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами», приказ ФНС от 15.06.2018г. №КЧ-5-8/1513 дсп@ «О процессных мерах взыскания задолженности с юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей.

Главный  государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.3.2. Иные профессиональные знания: 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; порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов; порядок организации работы по изменению сроков уплаты налогов, применению комплекса мер принудительного взыскания, осуществлению зачета (возврата) излишне уплаченных (взысканных) сумм, признанию безнадежной к взысканию и списанию задолженности, порядок организации работы по привлечению к уголовной ответственности по налоговым преступлениям, основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности, понятие и меры принудительного взыскания задолженности.

6.4. Наличие функциональных знаний: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора), виды, назначение и технологии организации проверочных процедур, институт предварительной 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.

6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

6.6. Наличие профессиональных умений необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 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.

6.7. Наличие функциональных умений: умение составлять деловые письма, умение использовать системы электронного документооборота; умение использовать информационные ресурсы налоговых органов; умение определять круг правовых актов, регулирующих правоотношения, предоставление информации из реестров, баз данных, документов, разъяснений и сведений; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного 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».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, главный  государственный налоговый инспектор обязан:

знать основы налогового, гражданского и трудового законодательства;

в рамках должностных обязанностей уметь пользоваться основными автоматизированными информационными системами, необходимыми для использования в работе, в том числе: «Lotus Notes», «КонсультантПлюс», «Word», «Excel», и др.
в рамках должностных обязанностей уметь обращаться к ФИР  
8.1. Исходя из задач и функций, определенных Положением об инспекции  и об отделе на   главный государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности  возлагаются следующие должностные обязанности:

8.1.  Контролирует  платежи в бюджет, задержанными неплатежеспособными банками.

8.2. Осуществляет  ведения Журнала учета денежных средств, списанных с расчетных счетов налогоплательщиков, но не зачисленных на счета по учету доходов бюджетов.

8.3. Рассматривает вопросы об отражении денежных средств, списанных с расчетного счета налогоплательщика, но не зачисленных на счета по учету доходов бюджетов.

8.4. Составляет налоговую отчетность  о ходе проводимой работы с «зависшими» платежами.

8.5. Осуществляет проверку  кредитных организаций.

8.6. Контролирует банки за своевременностью исполнения банками, состоящими на учете в налоговом органе, поручений НП на перечисление налогов и сборов,  

8.7.  Контролирует исполнением банками решений налогового органа о взыскании налога за счет денежных средств НП и решений о приостановлении операций по счетам НП. 

8.8.  Проводит проверку  за  несвоевременности исполнения кредитными организациями инкассовых поручений (распоряжений) налоговых органов на перечисление налогов и сборов в соответствующие бюджеты.

8.9. Рассматривает  в связи с изменением срока уплаты юридическими и физическими лицами налога и сбора, а также пени, штрафов. Реструктуризация кредиторской задолженности юридических лиц.

8.10. Обрабатывает полученные решения об изменении срока уплаты налогов и сборов, а также пени, штрафов, принятых уполномоченными органами. 

8.11. Контролирует  налогоплательщиков, которым предоставлены отсрочки (рассрочки) налоговых и инвестиционных налоговых кредитов. 

8.12. Рассматривает заявления юридических лиц о сохранении права на реструктуризацию кредиторской задолженности по налогам и сборам, страховым взносам в государственные внебюджетные фонды, а также пеням, штрафам, в отношении которых принято решение о прекращении осуществления реструктуризации . 

8.13. Подготавливает и принимает решения о сохранении права на реструктуризацию кредиторской задолженности юридических лиц. 

8.14. Контролирует за обеспечением налогоплательщиками - юридическими лицами условий реструктуризации кредиторской задолженности. 

8.15. Формирует  отчетность  о ходе проведения реструктуризации кредиторской задолженности  по форме 4-РЕС.

8.16. Подготавливает материалы для обеспечения производства по делам о налоговых и административных правонарушениях, нарушениях законодательства о налогах и сборах.

8.17. Формирует требования об уплате налога, сбора, пени, налоговой санкции по решениям камеральной и выездной проверок (физ.лицам и ИП).

8.18.  Формирует и направляет согласно ст.45.46.76.  решения по контрольной работы  при неисполнении обязанностей плательщиком передача материалов на взыскание по ст.47 в установленные сроки НК РФ.

8.19.  Контролирует  вынесения  решений об обеспечительных мерах п.10 ст.101 и своевременной отменой в связи с оплатой.

8.20. Формирует пакет документов для направления в юридический отдел для обращения в суд с исковым заявлением о взыскании задолженности в случае изменения статуса налогоплательщиком.

8.21.  Подготавливает информации о ожидаемой задолженности и недоимке (еженедельно) по результатам контрольной работы физ.лиц. 

8.22. Анализирует отчет 4-НМ  (по задолженности физ.лиц и ИП , возникшей в результате контрольной работы.

8.23 Подготавливает информацию по запросам УФНС, а также информаций относящихся к деятельности отдела

8.24. Ведет делопроизводства в соответствии с номенклатурой дела.

8.25. В отсутствии сотрудников выполняет возложенные на них обязанности по указанию начальника отдела.

8.26. Обеспечивает качественную подготовку в установленные сроки информации по запросам  УФНС России по Орловской области.

8.27 Формирует заключения о платежеспособности должников которые включаются в план проверок.

8.28. Производит ежедневно  самоконтроль за данным направлением деятельности.

8.29. Выполняет другие поручения начальника отдела, отданные в соответствии с его компетенцией.

Главный государственный налоговый инспектор обязан соблюдать и выполнять требования Федерального Закона от 25.12.2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», а также обязан:

соблюдать общие требования к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

своевременно и качественно исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;

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

не разглашать сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

представлять представителю нанимателя (работодателю) в сроки установленные законом сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

представлять представителю нанимателя (работодателю) в сроки установленные законом сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать;

уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений в порядке, установленном Приказом Минфина РФ от 11.12.2009 № 130н «О порядке уведомления федеральными государственными гражданскими служащими Минфина России и назначаемыми на должность Министром финансов Российской Федерации федеральными государственными гражданскими служащими федеральных служб, находящихся в ведении Минфина России, и их территориальных органов представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений, регистрации таких уведомлений и проверки содержащихся в них сведений»;

в письменной форме уведомлять своего непосредственного начальника и представителя нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, как только ему станет об этом известно, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения данных обязанностей;

проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками УФНС России по Орловской области, ИФНС России по г. Орлу, других  инспекций;

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

соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

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

соблюдать Служебный распорядок Инспекции.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право на:

обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей;

ознакомление с Регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности;

получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

внесение начальнику отдела предложений по любым вопросам, относящимся к компетенции отдела;

ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

использование иных прав, предоставленных действующим законодательством Российской Федерации и служебным контрактом.

10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 г. № 506, положением об Инспекции, положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Орловской области, приказами Инспекции,  поручениями руководства Инспекции.

11. Главный  государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам отдела урегулирования задолженности в пределах функциональной компетенции.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам отдела урегулирования задолженности в пределах функциональной компетенции.

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

14. Главный  государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

14.1. принимает участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, письма, отчета, плана, доклада и т.д.;

14.2. осуществляет проверку документов и при необходимости возвращает их на переоформление или запрашивает дополнительную информацию;

14.3.принимает решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- положений об отделе;

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и 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 главный государственный налоговый инспектор  принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора 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. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
18. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции выполняет  

18.1. обеспечивает своевременное и полное рассмотрение обращений граждан, принимает по ним решения и направляет заявителям ответы в установленный законодательством Российской Федерации срок и в пределах своей компетенции.

18.2 обеспечивает бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов).

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного 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.

Должностной регламент
государственного налогового инспектора

отдела выездных проверок 

Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Орлу


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) государственного налогового инспектора   (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

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.

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Осуществление налогового контроля. Выездные проверки.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются начальником ИФНС России по г. Орлу (далее – Инспекция).

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела выездных проверок Инспекции (далее – отдел).

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования;

6.2. Наличие базовых знаний: основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий; к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств, знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

6.3. Наличие профессиональных знаний: 

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: знание Конституции Российской Федерации, Гражданского кодекса Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации, Федерального закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации; 

      приказа от 30 июня 2009 г. МВД России N 495 и ФНС России N ММ-7-2-347 "Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений";

      приказа ФНС России от 25 июля 2012 г. N 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";

      приказа ФНС России от 25 июля 2012 г. N 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";

      приказа Минфина Российской Федерации N 20н, МНС Российской Федерации N ГБ-3-04/39 от 10 марта 1999 г. "Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке";

      приказа ФНС России от 2 августа 2005 г. N САЭ-3-06/354@ "Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях";

      приказа ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. N 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";

      приказа ФНС России от 7 мая 2007 г. N ММ-3-06/281@ "Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах";

      приказа ФНС России от 30 мая 2007 г. N ММ-3-06/333@ "Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок";

      приказа ФНС России от 8 мая 2015 г. N 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 г., регистрационный номер 37445).

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

6.3.2. 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 работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов; 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.
6.4. Наличие функциональных знаний: знание процедуры проведения выездных налоговых проверок; знание и понимание основ бухгалтерского и налогового учета; знание правил и требований к составлению бухгалтерской и налоговой отчетности.

6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; базовые навыки в сфере делопроизводства.

       6.6. Наличие профессиональных умений: организация и проведение выездной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков; подготовка решения о проведении выездной налоговой проверки; осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использование опыта и мнения коллег, умение работать 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; управление электронной почтой; подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах, подготовка деловой корреспонденции и актов инспекции.

6.7. Наличие функциональных умений: проведение выездных налоговых проверок;  осуществление контроля по соблюдению налогоплательщиками (плательщиками сборов, налоговыми агентами) налогового и валютного законодательства, за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения налогов и иных платежей в бюджет и внебюджетные фонды; умение сопоставить различные данные бухгалтерского и налогового учета.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. 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».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, государственный налоговый инспектор обязан:

знать основы налогового, гражданского и трудового законодательства;

в рамках должностных обязанностей уметь пользоваться основными автоматизированными информационными системами, необходимыми для использования в работе, в том числе: «Системы ЭОД», АИС «Налог-3», «Lotus Notes», «КонсультантПлюс», «Word», «Excel».

в рамках должностных обязанностей уметь обращаться к ФИР: АСК НДС-2; СПАРК; ЕГРЮЛ; ЕГРИП, ОДНОДНЕВКИ, РИСКИ, БАНКОВСКИЕ СЧЕТА, ТАМОЖНЯ-Ф, СМЭВ, ДОПРОСЫ И ОСМОТРЫ и др.   
8.1. Исходя из задач и функций, определенных Положением об инспекции на  государственного налогового инспектора отдела выездных проверок возлагаются следующие должностные обязанности:

8.1.1. Осуществлять контроль по соблюдению налогоплательщиками (плательщиками сборов, налоговыми агентами) налогового и валютного законодательства, за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения налогов и иных платежей в бюджет и внебюджетные фонды.
8.1.2. Осуществлять качественное проведение выездных налоговых проверок в соответствии с требованиями НК РФ, приказами ФНС России, письмами Министерства Финансов Российской Федерации (Минфин России), инструкциями, нормативно-правовыми актами, письмами и указаниями Управления ФНС России по Орловской области и т.п., использование при проведении и оформлении результатов налоговой проверки утвержденных ФНС России форм документов, своевременное и полное отражение проведенных проверок и мероприятий проведенных в ходе проверки в информационных ресурсах «Системы ЭОД», АИС «Налог-3».

8.1.3.  Правильно применять нормы налогового и иного законодательства.

8.1.4. В ходе проведения проверки, оформления ее результатов и вынесения решения правильно определять суммы действительных налоговых обязательств налогоплательщика, суммы пени, подлежащей уплате в бюджет за несвоевременную уплату доначисленных налогов и сборов и суммы налоговых санкций за нарушение налогового законодательства.

8.1.5. Обеспечивать в ходе проведения выездной проверки сбор полной доказательственной базы, подтверждающей выявленные в ходе проверки нарушения законодательства о налогах и сборах.

8.1.6. Своевременно и в полной мере использовать права, предоставленные налоговым кодексом для проведения контрольных мероприятий.

8.1.7. Осуществлять подготовку к проведению выездной налоговой проверки (проведение предпроверочного анализа) на основе использования информационных ресурсов «Системы ЭОД»; АИС «Налог-3», Федеральных информационных ресурсов и анализа всей имеющейся в налоговом органе информации из внутренних и внешних источников о налогоплательщиках, плательщиках сборов, налоговых агентах запланированных к проверке, а также анализ основных финансовых показателей деятельности налогоплательщика в соответствии с НК РФ и иными законодательными и нормативными актами; 

8.1.8. Истребовать у налогоплательщиков (плательщиков сборов, налоговых агентов) необходимые для проведения выездной налоговой проверки документы в соответствии со ст.93 НК РФ по формам, установленным государственными органами и органами местного самоуправления, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, а также пояснения  и документы, подтверждающие правильность и своевременность уплаты налогов. Автоматизированное формирование Поручений Инициатором в рамках статьи (далее – ст.) 93.1 НК РФ средствами ЭОД в автоматизированном режиме;

8.1.9. Осуществлять в установленные сроки истребование документов в автоматизированном режиме в рамках ПК «Система ЭОД» при направлении Поручения в соответствии со статьей (далее - ст.) 93.1 НК РФ и Регламентом организации работы налоговых органов при истребовании документов о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках, утвержденным приказом ФНС России от  22.03.2007 г.  № ММ-4-06/12дсп, и другими методическими и регламентирующими документами. Обеспечивать своевременное и полное ведение информационного ресурса системы ЭОД.

8.1.10. Проводить выемку документов в соответствии со ст. 94 НК РФ при проведении налоговых проверок у налогоплательщиков, плательщиков сборов, налоговых агентов, свидетельствующих о совершении налоговых правонарушений;

8.1.11. Вызывать на основании письменного уведомления в налоговые органы налогоплательщиков (плательщиков сборов, налоговых агентов) для дачи пояснений;

8.1.12. Производить осмотр (обследование) в соответствии со ст. 92 НК РФ любых помещений и территорий налогоплательщика, в отношении которого проводится налоговая проверка, документов и предметов;

8.1.13. Определять суммы налогов, подлежащих внесению в бюджетную систему Российской Федерации, расчетным путем на основании имеющейся информации о налогоплательщике, а также данных об иных аналогичных налогоплательщиках в случаях, предусмотренных НК РФ;

8.1.14. Требовать от налогоплательщиков, налоговых агентов, устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах и контролирует выполнение указанных требований;

8.1.15. Привлекать в установленном порядке для проведения налогового контроля специалистов экспертов, переводчиков;

8.1.16. Вызывать в соответствии со ст. 90 НК РФ в качестве свидетелей лиц, которым могут быть известны какие - либо обстоятельства, имеющие значение для проведения налогового контроля;

8.1.17. Назначать в установленном порядке проведение экспертизы в соответствии со ст. 95 НК РФ, обеспечивать своевременное привлечение специалистов для оказания содействия в осуществлении налогового контроля и переводчиков в соответствии со ст. 96, 97 НК РФ;

8.1.18. Осуществлять взаимодействие с органами внутренних дел, органами прокуратуры, следственными органами, таможенными и иными контролирующими органами при проведении налоговых проверок. 

8.1.19. Обеспечивать исполнение приказа УФНС России по Орловской области «Об осуществлении контроля за проведением и результатами отдельных выездных налоговых проверок». 

8.1.20. Своевременно формировать в информационных ресурсах акт выездной налоговой проверки, иные документы сопровождающие проведение выездной налоговой проверки. 

8.1.21. Соблюдать процедуру проведения и реализации материалов выездной налоговой проверки, производства по делам о нарушении законодательства о налогах и сборах.
8.1.22. Излагать в акте выездной налоговой проверки обязательные для выполнения налогоплательщиком (плательщиком сборов, налоговым агентом) требования об устранении выявленных нарушений; а также предложения о перечислении сумм сокрытого (заниженного) дохода (прибыли), либо сумм налогов за иной сокрытый или неуплаченный объект налогообложения.

8.1.23. Осуществлять заблаговременную подготовку проекта акта и передачу его для согласования начальнику Отдела (заместителю начальника Отдела), передачу проекта акта в юридический отдел в соответствии с приказом УФНС России по Орловской области № 01-04/147 от 11.05.2011 г. «Об утверждении Порядка визирования проектов актов по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, проектов решений по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок».

8.1.24. Осуществлять вручение налогоплательщику акта выездной налоговой проверки с приложениями в соответствии с требованиями НК РФ.

8.1.25. Осуществлять в ходе выездной налоговой проверки проведение инвентаризации принадлежащего налогоплательщику имущества с целью принятия обеспечительных мер, направленных на обеспечение возможности исполнения принятого по результатам выездной налоговой проверки решения.
8.1.26. Участвовать в рассмотрении (совместно с правовым отделом, отделом урегулирования  задолженности, камеральным отделом, отделом предпроверочного анализа и истребования документов) вопроса о принятии обеспечительных мер по результатам проведения выездных налоговых проверок. Направлять протокол  заседания Рабочей группы по рассмотрению вопроса о принятии обеспечительных мер в отдел урегулирования  задолженности.

8.1.27.  Осуществлять подготовку и участие в рассмотрении совместно с правовым отделом представленных налогоплательщиками возражений на акт выездной налоговой проверки.

8.1.28. Осуществлять своевременное и полное проведение дополнительных мероприятий  налогового контроля на основании решения, принимаемого в соответствии с п. 6 ст. 101 НК РФ.

8.1.29. Осуществлять своевременную подготовку проекта решения о привлечении (об отказе в привлечении) налогоплательщика к ответственности за нарушение налогового законодательства и согласование его в установленном порядке, а также вручение указанного решения проверяемому налогоплательщику (налоговому агенту, плательщику сборов), в порядке установленном ст. 101 НК РФ.

8.1.30. Правильно исчислять сумму налогов, сборов, иных обязательных платежей, подлежащих дополнительному внесению налогоплательщиком (плательщиком сборов, налоговым агентом) в бюджетную систему РФ по результатам проведенных выездных налоговых проверок, сумму соответствующих пеней за нарушение установленных законодательством сроков уплаты, сумму налоговых санкций, предъявляемых налогоплательщику за нарушение требований законодательства о налогах и сборах.

8.1.31. Формировать материалы налоговой проверки в соответствии с действующей в ИФНС России по г. Орлу Инструкцией по делопроизводству и передает по реестру начальнику отдела (заместителю начальника отдела) в течение 5 рабочих дней с момента вручения решения по итогам выездной налоговой проверки налогоплательщику (плательщику сборов, налоговому агенту).

8.1.32. Осуществлять своевременную подготовку проекта решения о приостановлении исполнения решения налогового органа, принятого по результатам выездной налоговой проверки в отношении физического лица и согласование его с начальником Отдела (лицом его замещающим), правовым отделом.
8.1.33. Осуществлять своевременную подготовку проекта решения о возобновлении исполнения решения налогового органа, принятого по результатам выездной налоговой проверки в отношении физического лица и согласование его с начальником Отдела (лицом его замещающим), правовым отделом.
8.1.34. Выявлять факты, свидетельствующие о нарушении законодательства о налогах и сборах, ответственность за которое установлена НК РФ (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном ст.101 НК РФ), своевременно составлять акт по выявленным фактам и проводить процедуру производства по делу о предусмотренных НК РФ налоговых правонарушениях в порядке установленном ст. 101.4 НК РФ.

8.1.35. Осуществлять подготовку и участие в рассмотрении совместно с правовым отделом возражений по актам о нарушении законодательства о налогах и сборах.

8.1.36. Выявлять факты нарушений законодательства о налогах и сборах, а также валютного законодательства, за которые виновные лица подлежат привлечению к административной ответственности, возбуждать дела об административном правонарушении, проведение административного расследования и составлять протоколы об административном нарушении, либо выносить постановления о прекращении дела об административном правонарушении в порядке и в сроки, установленные Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях (далее - КоАП РФ).

8.1.37. Соблюдать установленную КоАП РФ процедуру производства по делам об административных правонарушениях при выявлении нарушений законодательства о налогах и сборах, а также валютного законодательства, за которые лица подлежат привлечению к административной ответственности.
8.1.38. Осуществлять своевременную (не позднее дня, следующего за днем составления протокола об административном правонарушении) передачу материалов возбужденных дел об административном правонарушении в правовой отдел ИФНС России по г. Орлу, а в отношении протоколов об административном правонарушении, предусмотренном ст. 15.25 КоАП РФ направление указанных материалов в Федеральную службу финансово – бюджетного надзора (Росфиннадзор) по подведомственности 

8.1.39. Осуществлять подготовку материалов для передачи и их направление в следственные, правоохранительные и иные контролирующие органы в порядке и сроки, установленные в соответствии с НК РФ, приказами МВД РФ и ФНС России, а также контроль за сроками рассмотрения направленных материалов, в целях исключения случаев вынесения постановлений об отказе в возбуждении уголовного дела, в связи с истечением срока уголовного преследования.

8.1.40. Осуществлять проведение проверок учреждений, взимающих госпошлину.

8.1.41. Осуществлять контроль за оборотом нефтепродуктов.

8.1.42. Обязан знать и соблюдать технологические процессы работы ИФНС России по г. Орлу в условиях использования системы ЭОД, утвержденные приказом ФНС России от 02.03.2004 г. № БГ-3-25/174@ по направлениям работ, определенных настоящей должностной инструкцией.
8.1.43. Обязан знать и соблюдать инструкции на рабочие места РМ 11_2 ,РМ 11_3, РМ 11_4, РМ 11_5, РМ 11_6, утвержденным приказом ФНС России от 10.06.05г. №САЭ-3-25/265@ «Об утверждении реестров рабочих мест и инструкций на рабочие места инспекций ФНС России по районам, районам в городах без районного деления и межрайонного уровня предельной численностью от  60 до 89 единиц и свыше 89 единиц» и осуществлять работу в соответствии с РМ 11_3, РМ 11_4, РМ11_5,РМ11_6.
8.1.44. Работать на компьютере с программными продуктами ЭОД, АИС «Налог-3», «Гарант», «Консультант плюс», Мiсrоsoft Word, Мiсrоsoft Ехсе1, СЭД.

8.1.45. Неукоснительно соблюдать положения Инструкции пользователя по работе с услугой удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД при предоставлении права доступа к работе с услугой удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД, 

8.1.46. Своевременно, качественно и в полном объеме формирует информационный ресурс системы ЭОД по направлениям деятельности Отдела, осуществлять ежедневный самоконтроль.

8.1.47. Повышать показатели эффективности и результативности проводимых выездных налоговых проверок: достижение роста доначислений и поступлений по результатам выездных налоговых проверок, проведение полного комплекса контрольных мероприятий для получения полной доказательственной базы.

8.1.48. Осуществлять своевременную подготовку и направление достоверной  информации по запросам Управления и налоговых органов других регионов, отчетов относящихся к компетенции Отдела.

8.1.49. Принимать участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

8.1.50. Обязан своевременно и качественно выполнять задания УФНС России по Орловской области, своевременно представлять достоверную информацию по запросам УФНС России по Орловской области, других контролирующих и правоохранительных органов с соблюдением требований по обеспечению сохранности служебной тайны в процессе переписки.

8.1.51. Обязан соблюдать налоговую тайну, служебную тайну и иную, охраняемую законом тайну и конфиденциальность информации, в соответствии со ст. 102 НК РФ, Федеральными Законами, Указом Президента  № 188 от 06.03.1997 г., Постановлениями Правительства, приказами ФНС России и другими нормативно правовыми  актами.

8.1.52. Соблюдать информационную безопасность, в том числе обеспечивать сохранность сведений под грифом «ДСП», сведений ограниченного распространения, налоговой тайны, обеспечивать соблюдение и контроль конфиденциальности в служебных переговорах по телефонам связи общего пользования.

8.1.53. Своевременно и строго выполнять письменные и устные указания начальника ИФНС России по г. Орлу, заместителя начальника ИФНС России по г. Орлу, курирующего деятельность Отдела, начальника Отдела, заместителей начальника Отдела, руководителя проверяющей группы, членом которой является.

8.1.54. Соблюдать инструкции по технике безопасности и производственной санитарии для работников Инспекции ФНС России по г. Орлу.

8.1.55. Осуществлять ведение делопроизводства, хранение и сдачу в архив документов Отдела в установленном порядке.

8.1.56. Соблюдать служебный распорядок ИФНС России по г. Орлу.

8.1.57. Соблюдать пожарную безопасность в Отделе.

8.1.58. Соблюдать технику безопасности в Отделе.

8.1.59. Соблюдать порядок работы с документами, бланками строгой отчётности, обеспечивая их сохранность.

8.1.60. Представлять интересы инспекции в судах при рассмотрении дел по спорам, возникающим по результатам проведенных выездных налоговых проверок.

8.1.61. Информировать отдел учета налогоплательщиков о наличии оснований для инициирования ликвидации налогоплательщиков - юридических лиц.

8.1.62. Передавать в отдел урегулирования задолженности имеющуюся информацию о движении денежных средств на счетах налогоплательщика в банках, состоящих на учете в данном налоговом органе, по которым налоговым органом вынесено решение о взыскании налога за счет денежных средств либо о приостановлении операций по счетам.
8.1.63. Доводить информацию об отсутствии налогоплательщика – юридического лица по адресу регистрации, указанному в Едином государственном реестре юридических лиц (далее – ЕГРЮЛ) до сведения банков, в которых открыты счета указанных налогоплательщиков, в 10-ти дневный срок с момента выявления данного факта. 
8.1.64. Своевременно и в полном объеме проводить комплекс мероприятий, направленный на сбор доказательств, подтверждающих основания для взыскания задолженности налогоплательщика с его основных или зависимых обществ в порядке подпункта 2 пункта 2 статьи 45 НК РФ.

8.1.65. Оказывать практическую помощь работникам отдела.

8.1.66. В соответствии со ст. 15 Федерального Закона от 27.07.2004 г. № 79 –ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» главный государственный налоговый инспектор обязан:

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;

- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

- исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

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

- соблюдать служебный распорядок государственного органа;

- 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, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

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

- представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера (далее - сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера);

 - сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

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

8.1.67. Соблюдать ограничения, связанные с гражданской службой, предусмотренные ст. 16 Закона № 79-ФЗ от 27.07.2004 года.

8.1.68. Соблюдать запреты, связанные с гражданской службой, предусмотренные ст. 17 Закона № 79-ФЗ от 27.07.2004 г., в том числе запрет:

- участвовать на платной основе в деятельности органа управления коммерческой организацией, за исключением случаев, установленных федеральным законом;

- осуществлять предпринимательскую деятельность,

- приобретать в случаях, установленных федеральным законом, ценные бумаги, по которым может быть получен доход;

- быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в государственном органе, в котором он замещает должность гражданской службы, если иное не предусмотрено настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

 - получать в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения). Подарки, полученные гражданским служащим в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются соответственно федеральной собственностью и собственностью субъекта Российской Федерации и передаются гражданским служащим по акту в государственный орган, в котором он замещает должность гражданской службы, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации. Гражданский служащий, сдавший подарок, полученный им в связи с протокольным мероприятием, служебной командировкой или другим официальным мероприятием, может его выкупить в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации;

 - использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического и иного обеспечения, другое государственное имущество, а также передавать их другим лицам;

 - разглашать или использовать в целях, не связанных с гражданской службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральным законом к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

 - допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности государственных органов, их руководителей, включая решения вышестоящего государственного органа либо государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, если это не входит в его должностные обязанности.

8.1.69. Осуществлять подготовку информационно-разъяснительных мероприятий от отдела для официального Интернет- сайта УФНС России по Орловской области. 

8.1.70. Государственный налоговый инспектор обязан соблюдать и выполнять требования Федерального Закона от 25.12.2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», а также обязан:

соблюдать общие требования к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

своевременно и качественно исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;

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

не разглашать сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

представлять представителю нанимателя (работодателю) в сроки установленные законом сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

представлять представителю нанимателя (работодателю) в сроки установленные законом сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать;

уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений в порядке, установленном Приказом Минфина РФ от 11.12.2009 № 130н «О порядке уведомления федеральными государственными гражданскими служащими Минфина России и назначаемыми на должность Министром финансов Российской Федерации федеральными государственными гражданскими служащими федеральных служб, находящихся в ведении Минфина России, и их территориальных органов представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений, регистрации таких уведомлений и проверки содержащихся в них сведений»;

в письменной форме уведомлять своего непосредственного начальника и представителя нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, как только ему станет об этом известно, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения данных обязанностей;

проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками УФНС России по Орловской области, ИФНС России по г. Орлу, других  инспекций;

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

соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

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

соблюдать Служебный распорядок Инспекции.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право на:

обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей;

ознакомление с Регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности;

получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

внесение начальнику отдела предложений по любым вопросам, относящимся к компетенции отдела;

ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

использование иных прав, предоставленных действующим законодательством Российской Федерации и служебным контрактом.

10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 г. № 506, положением об Инспекции, положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Орловской области, приказами Инспекции,  поручениями руководства Инспекции.

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

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

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам отдела выездных проверок  в пределах функциональной компетенции:

12.1. принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, письма, отчета, плана, доклада и т.д.;

12.2. осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

12.3. принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

12.4. по иным вопросам, определенным настоящим должностным регламентом, в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью главного государственного налогового инспектора и в пределах функциональной компетенции.

13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам отдела выездных проверок № 1 в пределах функциональной компетенции:

13.1. по исполнению документов, образующихся в деятельности отдела;

13.2. по подготовке соответствующих документов в части технического, организационного, информационного и др. обеспечения в пределах функциональной компетенции  при разработке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам отдела, инспекции

13.3. по иным вопросам, определенным настоящим должностным регламентом, в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью главного  государственного налогового инспектора и в пределах функциональной компетенции.

13.4. своевременно информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

13.5. проводить полный комплекс контрольных мероприятий, проводимых в рамках выездных налоговых проверок юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и физических лиц в целях сбора полной доказательственной базы.

13.6. требовать от налогоплательщиков документы по формам, установленным государственными органами и органами местного самоуправления, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, а также пояснения и документы, подтверждающие правильность исчисления и своевременность уплаты налогов;

13.7. проводить выемку документов при проведении налоговых проверок у налогоплательщика или налогового агента, свидетельствующих о совершении налоговых правонарушений;

13.8. проводить обследование любых используемых налогоплательщиком, в отношении которого проводится выездная налоговая проверка помещений и территории, документов и предметов;

13.9. определять суммы налогов, подлежащих внесению налогоплательщиками в бюджет, расчетным путем на основании имеющейся о нем информации, а также данных об иных аналогичных налогоплательщиках в случаях предусмотренных НК. Требовать от налогоплательщиков, налоговых агентов, устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах и контролировать выполнение указанных требований;

13.10. привлекать для проведения налогового контроля специалистов, экспертов, переводчиков;

13.11. привлекать в качестве свидетелей лиц, которым могут быть известны какие-либо обстоятельства, имеющие значение для проведения налогового контроля.

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

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

14.1. соответствующих документов при подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части технического, организационного, информационного и др. обеспечения по вопросам отдела, инспекции: приказа, распоряжения, плана, акта, заключения, протокола и т.д.

14.2. визировать и согласовывать документы в пределах своей компетенции;

14.3. анализировать факторы, влияющие на содержание проекта;

14.4. подготавливать информацию;
14.5. разрабатывать и оценивать возможные варианты, выбирать наиболее приемлемый вариант; вносить предложения по проекту нормативного правового акта;

14.6. оценивать результаты.

15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- положений об отделе;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и 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 государственный налоговый инспектор отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора 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. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
18. Государственный налоговый инспектор в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции выполняет  

следующие государственные услуги: 

обеспечивает своевременное и полное рассмотрение обращений граждан, принимает по ним решения и направляет заявителям ответы в установленный законодательством Российской Федерации срок и  в пределах своей компетенции.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность 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.

