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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела выездных проверок №2
Межрайонной ИФНС России № 20 по Иркутской области
I. Общие положения
1. Должность   государственной   гражданской   службы   (далее должность гражданской службы) старшего государственного налогового инспектора относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «Специалисты».
Регистрационный номер (код) должности -  11-3-4-095.
           2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее - гражданский служащий): Регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Осуществление налогового контроля. Выездные проверки.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  № 20 по Иркутской области.
          5. Гражданский  служащий, замещающий должность старшего государственного налогового инспектора непосредственно подчиняется начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности

П. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы
6.  Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования. 
          6.2.Наличие базовых знаний:
государственного языка Российской Федерации (русского языка), основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции.
     6.3.Наличие профессиональных знаний: 
          6.3.1.  В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации, Уголовный кодекс Российской Федерации, Гражданский кодекс Российской Федерации, Федеральный закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации", приказ 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";  приказ 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"; приказ 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"; приказ 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"; приказ 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"; приказ 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"; приказ 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"; приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. N ММ-3-06/333@ "Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок"; приказ 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).
Старший 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 том числе 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.
6.4.  Наличие функциональных знаний:
 принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);  виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;  понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;  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;  основания проведения и особенности внеплановых проверок.
6.5. Наличие базовых умений: 
умение мыслить системно (стратегически), планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата,  коммуникативные умения, умение управлять изменениями, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение, оперативно принимать и реализовывать управленческие решения, умение в области информационно-коммуникационных технологий.
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; отбор налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок;
          6.7. Наличие функциональных умений:
проведение плановых и внеплановых выездных проверок;  формирование и ведение реестров, регистров, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; осуществление контроля исполнения решений и других распорядительных документов.

IIL Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности  старшего 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 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел выездных проверок №2,   старший государственный налоговый инспектор  обязан: 
	  8.1. Проводить выездные проверки и оформлять результаты выездных проверок налогоплательщиков.
8.2. Контролировать соблюдение налогоплательщиками, плательщиками сборов, налоговыми агентами, страхователями (далее – налогоплательщиками), состоящими на регистрационном учете в Инспекции, законодательства о налогах и сборах, законодательства об обязательном пенсионном страховании, валютного законодательства. 
8.3. Осуществлять функции по координации действий, связанных с реализацией положений раздела 5.1 НК РФ, обобщать информацию относительно контролируемых сделок и лиц, взаимозависимых с налогоплательщиками, состоящими на налоговом учете, проводит анализ информации, связанной с выявлением контролируемых сделок.
8.4. Участвовать в рассмотрении материалов выездных проверок, рассмотрении представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по актам  выездных налоговых проверок, формирует материалы дела о налоговом правонарушении налогоплательщиками.
8.5. Взаимодействовать с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела.
8.6. Передавать в правовой отдел материалы выездных проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях.
8.7. Участвовать в подготовке  заключений по жалобам налогоплательщиков на акты налоговых органов, действия или бездействия их должностных лиц, связанным с деятельностью Отдела.
8.8. Участвовать в подготовке отзывов на исковые заявления по вопросам, связанным с деятельностью Отдела, участвует в судебных заседаниях при их рассмотрении.
8.9. Контролировать соблюдение законодательства по налогам и сборам лицами, не являющимися налогоплательщиками, плательщиками сборов, налоговыми агентами.
8.10.  Оформлять акты о нарушении законодательства по налогам и сборам лицами, не являющимися налогоплательщиками, плательщиками сборов, налоговыми агентами.
8.11. Участвовать в рассмотрении материалов проверок, рассмотрении представленных лицами, не являющимися налогоплательщиками, плательщиками сборов, налоговыми агентами возражений (объяснений) по актам  о нарушении законодательства по налогам и сборам, формирует материалы дела о налоговом правонарушении налогоплательщиками.
8.12.  Передавать в правовой отдел материалы  проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях.
8.13. Участвовать в подготовке  заключений по жалобам лиц, не являющимися налогоплательщиками, плательщиками сборов, налоговыми агентами, на акты налоговых органов, действия или бездействия их должностных лиц, связанным с деятельностью Отдела.
8.14.  Участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях):
8.15.  Передавать копии решений (реестр решений) о привлечении (об отказе в привлечении)  налогоплательщиков (плательщиков сборов, налоговых агентов), лиц, не являющихся налогоплательщиками, плательщиками сборов, налоговыми агентами у ответственности за совершение налогового правонарушения  в отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, отдел, осуществляющий планирование выездных налоговых проверок.
8.16.  Анализировать схемы уклонения от налогообложения, вырабатывает предложения по их предотвращению.
8.17.  Анализировать эффективность проведения выездных налоговых проверок.
8.18.  Формировать установленную отчетность и оперативную информацию по предмету деятельности отдела.
8.19.  Участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков.
8.20.  Обеспечивать ведение информационных ресурсов по выездным налоговым проверкам. 
8.21. Осуществлять взаимодействие с другими отделами инспекции, со сторонними организациями (органами местного самоуправления; правоохранительными и иными контролирующими органами; внебюджетными фондами и органами социальной защиты; медицинскими учреждениями, страховыми организациями и другими организациями) по вопросам деятельности Отдела.
8.22. Проводить экономическую учебу в отделе, оказывает методологическую помощь сотрудникам отдела.
8.23.  Представлять начальнику отдела аналитическую информацию о результатах  контрольной работы, отчет о проделанной работе, объяснения причин невыполнения, некачественного выполнения работ.
8.24.  Участвовать в делопроизводстве и хранении документов Отдела, осуществляет передачу документов на архивное хранение.
8.25.  Выполнять относящиеся к его деятельности требования по обеспечению безопасности конфиденциальной информации по услуге удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России (далее — конфиденциальная информация по услуге удаленного доступа), а так же ПК АИС Налог-3 (Приложение №1 к должностному регламенту). 
Никому и ни при каких обстоятельствах не сообщать реквизиты доступа к информационным ресурсам по услуге удаленного доступа; 
Немедленно докладывать администратору безопасности Инспекции об утрате своих Реквизитов доступа к услуге удаленного доступа, о блокировании учетной записи, а также о других фактах, которые могут привести к разглашению защищаемых сведений конфиденциального характера, а также о причинах и условиях возможной утечки таких сведений; 
При оставлении рабочего места по услуге удаленного доступа без присмотра осуществлять блокировку рабочего места средствами операционной системы или любым другим способом; 
По окончании работы выключить рабочее место пользователя Услуги для исключения несанкционированного доступа посторонних лиц к конфиденциальной информации по услуге удаленного доступа. 
Хранить в тайне, не использовать в личных целях и не разглашать третьим лицам информацию, полученную при использовании федеральных информационных ресурсов, сопровождаемых ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России), а так же ПК АИС Налог-3, за исключением случаев, когда передача информации прямо предусмотрена законодательством Российской Федерации.
Не выносить с территории инспекции материалы и документы, полученные при использовании федеральных информационных ресурсов), а так же ПК АИС Налог-3, как на бумажных, так и на электронных носителях без соответствующего разрешения.
До начала использования Услуги вносить необходимую информацию в «Журнал запросов в ФИР».
8. 26. Старший государственный налоговый инспектор  несет ответственность за полноту формирования приложений к акту и организацию ознакомления проверяемого налогоплательщика с материалами проверки, в случае возложения на него полномочий бригадира проверки (руководителя проверяющей группы).
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право: 
9.1.  Представлять отдел перед сторонними лицами и организациями по вопросам деятельности, входящим в его компетенцию;
9.2.  Представлять отдел в судебных органах Российской Федерации;
9.3.  Участвовать в формировании и рассмотрении дела о нарушениях законодательства о налогах и сборах в порядке, определенном законодательством Российской Федерации;
9.4.  Получать, в установленном порядке, от управления ФНС России по субъекту Российской Федерации необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
9.5.  Осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Отделе, Положением об инспекции, иными нормативными актами.
10. Старший государственный налоговый инспектор имеет другие права, определенные действующим законодательством Российской Федерации, в том числе:  трудовым законодательством; законодательством о прохождении государственной службы; Налоговым кодексом Российской Федерации (часть первая); иным законодательством о налогах и сборах.
11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IY.Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
  -  составления оперативных планов и отчетов по их выполнению.
          - координации проведения совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверке соблюдения законодательства о налогах и сборах;
          - обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам;
          - оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых правонарушений; 
          - иным вопросам.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
· участие  в подготовке (обсуждении) проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих,  иных решений, в части организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам: 
·  составления актов выездной налоговой проверки налогоплательщиков, налоговых агентов, актов о нарушении законодательства по налогам и сборам лицами, не являющимися налогоплательщиками, плательщиками сборов, налоговыми агентами;
·  составления протоколов по делу об административном правонарушении, проведения административного расследования;
·  подготовки проектов решений (постановлений) о привлечении к налоговой  ответственности предприятий, учреждений, организаций при установлении фактов нарушений ими законодательства о налогах и сборах и других обязательных платежах в бюджет;
·  участие в  организации работы отдела по осуществлению контроля соблюдения законодательства по налогам и сборам налогоплательщиками, налоговыми агентами, лицами, не являющимися налогоплательщиками, плательщиками сборов, налоговыми агентами;
·  организации и осуществления контроля исполнения обязанностей налогоплательщиками, налоговыми агентами по уплате налогов (сборов).


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

14.Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
· применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
· подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами субъектов Российской Федерации по вопросам налогов и сборов;
 15.Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
· положений об инспекции и отделе;
· 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
16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, №29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», 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. Старший государственный налоговый инспектор государственные услуги в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности
           19. Эффективность и результативность профессиональной служебной
деятельности  старшего 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, принимаемых решений.
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