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	ПРОЕКТ

УТВЕРЖДАЮ:
____________________________________________________________________
от "____" _____________ 20___ года



Должностной регламент
государственного налогового инспектора
отдела выездных проверок 

Межрайонной ИФНС России №5 по Ставропольскому краю 
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», 
11-3-4-096
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора Межрайонной ИФНС России №5 по Ставропольскому краю (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России №5 по Ставропольскому краю (далее – инспекция).

Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.
В случае служебной необходимости (командировка, отпуск, болезнь) обязанности по исполнению функций, возложенных на государственного налогового инспектора отдела, исполняет сотрудник по указанию начальника отдела, согласовав с курирующим отдел заместителем начальника инспекции.
3. В своей деятельности государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2004 года 
№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым Кодексом Российской Федерации, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, распорядительными документами руководителя Управления ФНС России по Ставропольскому краю (далее - управление), иным нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России, управления, положением об инспекции, положением об отделе, иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего, должностным регламентом, в случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией и другими нормативными документами.
II. 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:

1. В соответствии со статьей 12 Федерального Закона  от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» высшее образование.

2. В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 27.09.2005 № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственных служб иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных  государственных гражданских служащих» при назначении на должность Государственного налогового инспектора требования к стажу работы не предъявляются.  

3. Государственный налоговый инспектор должен знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;

правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; 

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок инспекции;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

должностной регламент;

         аппаратное и программное обеспечение;

         возможности и особенности применения современных информационно –коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

       общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

4. Государственный налоговый инспектор должен иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

ведения делопроизводства, составления делового письма; 

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами;

        работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

        работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

        работы в операционной системе;

        управления электронной почтой;

        работы в текстовом редакторе;

        работы с электронными таблицами; подготовки презентаций

        использования графических объектов в электронных документах;

        работы с базами данных.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

1.  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".

2.  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. N 506, положением о Межрайонной ИФНС России № 5 по Ставропольскому краю, утвержденным руководителем управления ФНС России по Ставропольскому краю  "26" февраля 2015 г.,  положением об отделе выездных проверок,    приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами  (распоряжениями) Управления ФНС России по Ставропольскому краю (далее - управление), приказами, распоряжениями, поручениями  начальника  Инспекции (заместителя начальника Инспекции, координирующего деятельность отдела), начальника отдела, заместителя начальника отдела.

3.  Исходя из задач и функций, определенных Положением об Инспекции, положением об Отделе Государственный налоговый инспектор обязан:
обеспечивать достоверное формирование информационных ресурсов, закрепленных за отделом приказами ФНС России, УФНС России по Ставропольскому краю, Межрайонной ИФНС России №5 по Ставропольскому краю; 

           осуществлять подготовку к выездной налоговой проверке, проведение выездных налоговых проверок налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, оформление их результатов, осуществление иных функций отдела, связанных с выездной налоговой проверкой;

участвовать в рассмотрении представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по актам выездных налоговых проверок, готовить обоснованные пояснения на жалобы налогоплательщиков;

          осуществлять подготовку и передачу в правовой отдел материалов выездных налоговых проверок, материалов  об административных правонарушениях, проектов актов выездных налоговых проверок, проектов решений о привлечении (отказе в привлечении) к ответственности за совершение налогового правонарушения в установленные сроки и в полном объеме для согласования;

осуществлять подготовку и передачу курирующему Отдел заместителю начальника Инспекции материалов выездных налоговых проверок, проектов актов выездных налоговых проверок, проектов решений о привлечении (отказе в привлечении) к ответственности за совершение налогового правонарушения в установленные сроки и в полном объеме;

            осуществлять оформление процедуры проведения выездных налоговых проверок в соответствии с требованиями Налогового Кодекса Российской Федерации и иными нормативными актами с целью не допущения отмены решений по формальному признаку;

            осуществлять направление в Управление ФНС России по Ставропольскому краю проекта акта с заключением правового отдела в случаях указанных в Распоряжении от 25.11.2013 №01-07/42;

 осуществлять перенос начислений в карточки расчетов с бюджетом налогоплательщиков по результатам выездных налоговых проверок, с учетом представленных апелляционных жалоб и вынесенных решений вышестоящего налогового органа, судов в установленные сроки и в полном объеме;

осуществлять своевременное применение (отмену)  обеспечительных мер в порядке п.10 ст.101 Налогового Кодекса Российской Федерации и в соответствии с нормативными правовыми актами ФНС России, Управления ФНС России по Ставропольскому краю;

 взаимодействовать с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

 осуществлять своевременное и в полном объеме направление материалов выездных налоговых проверок в правоохранительные органы в порядке статьи 32 Налогового Кодекса Российской Федерации;

осуществлять передачу отделу урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства в установленный срок решений по результатам проведенных налоговых проверок, решений о принятии (отмене) обеспечительных мер к налогоплательщикам;

обеспечивать полноту комплекта документов (на бумажном носителе и в электронном виде) в сфере компетенции, относящейся к отделу, необходимых для передачи в иной налоговый орган в случае изменения места нахождения (места жительства) физических лиц и прекращения деятельности организации через обособленное подразделение и своевременно передает данные документы в отдел общего обеспечения;

             осуществлять своевременное и качественное выполнение письменных и устных поручений начальника отдела (заместителя начальника отдела) по вопросам, относящимся к его компетенции;

           обеспечивать достоверность подготовленных документов;

сообщать обо всех изменениях в анкетных данных в кадровую службу для внесения этих изменений в личное дело;

            возвращать все документы, содержащие служебную информацию при увольнении;

  соблюдать правила служебного распорядка инспекции;

   соблюдать налоговую тайну в соответствии со ст.32 и 102 Налогового кодекса Российской Федерации; 

   не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, соблюдать порядок допуска  к компьютерной информации. Не создавать и не распространять вредоносные программы для ПЭВМ, не нарушать правила эксплуатации ПЭВМ и правила работы в сети; 

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; 

 в установленном порядке отвечать на письма других Отделов Инспекции, территориальных налоговых органов Ставропольского края, организаций;

осуществлять иные функции, предусмотренные иными нормативно правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, управления ФНС России, Межрайонной ИФНС России №5 по Ставропольскому краю;

  соблюдать кодекс Этики и служебного поведения государственных гражданских служащих;

обеспечивать соблюдение федеральными государственными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнение ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами (далее - требования к служебному поведению); 

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;

осуществлять иные обязанности в рамках предоставленных полномочий и в соответствии с действующим законодательством.

4. Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции Государственный налоговый инспектор имеет право:

на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой государственной должности гражданской службы, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также на организационно - технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;

на участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной должности гражданской службы;

на продвижение по службе, увеличение денежного содержания с учетом результатов и стажа его работы, уровня квалификации, на все виды компенсаций за свой трудовой вклад;

на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;

на пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы;

на проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;

на комфортные условия труда;

на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета и максимальную реализацию своих профессиональных потребностей;

на условия для развития и поддержания профессиональных потребностей на уровне ведомственного стандарта;

на пользование всеми льготами, предусмотренными законодательством о налоговой службе;

осуществлять иные права, предусмотренные Трудовым кодексом и законодательством Российской Федерации;

получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также вносить предложения о совершенствовании деятельности государственного органа;

представлять инспекцию в органах государственной власти соответствующего субъекта Российской Федерации, а также в судебных органах Российской Федерации, иных органах государственной власти;

получать доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

получать, в установленном порядке, от управления и начальника инспекции необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела; осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными актами;

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;

оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

членство в профессиональном союзе.

Гражданский служащий вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

5. Государственный налоговый инспектор несет ответственность: 

за качество  и своевременность  выполнения  возложенных на отдел задач;

за качество  и своевременность  подготовки документов;

за неисполнение или ненадлежащее исполнение определенных Положением о Федеральной налоговой службе, положением об Инспекции,  положением об отделе возложенных на него функциональных обязанностей в соответствии с задачами и функциями, возложенными на отдел с функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы; 

за несвоевременное и некачественное  исполнение заданий в подготовке документов исходящих из отдела, по вопросам  относящимся к компетенции отдела;

не достижение  значения показателя ежегодной оценки гражданами эффективности деятельности с учетом качества предоставления государственных услуг;

за несоблюдение законов Российской Федерации, нормативно правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС России по Ставропольскому краю, а так же  приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний утвержденных Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №5 по Ставропольскому краю;

  за действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан и организаций; 

за разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей; 

за несоблюдение ограничений, запретов и требований к служебному поведению гражданского служащего, предусмотренных Федеральным законом № 79-ФЗ.

6. 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

1. При исполнении служебных обязанностей Государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

 повышения профессиональной подготовки и внедрения передовых приемов и методов работы;

    обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

 подготовки ответов на письма структурных подразделений Инспекции, территориальных налоговых органов Ставропольского края, организаций и граждан;

участия в составлении,  рассмотрении, согласовании актов выездных налоговых проверок, решений о привлечении к налоговой ответственности;

 подписывать служебную документацию в пределах своей компетенции;

    иным вопросам, предусмотренным Положением об инспекции, положением об отделе, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России, Управления и Инспекции.

2. При исполнении служебных обязанностей Государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

 знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на Отдел задач, в подразделениях Инспекции, на любых носителях, в полном объёме и без ограничений;

готовить проекты нормативных правовых актов, приказов и других документов по функциям отдела;

привлекать в установленном порядке специалистов других Отделов Инспекции к подготовке проектов документов, справочной информации и других материалов по поручению руководства Инспекции;

запрашивать и получать от других Отделов Инспекции согласно установленному порядку необходимые статистические, аналитические и другие данные, документы, заключения и иные сведения, необходимые для принятия решений по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

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

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

Применения законодательства РФ о налогах и сборах, федеральных законов и иных нормативно правовых актов;

Внесение предложений по организации работы отдела по реализации возложенных на него задач и функций; 

Иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, положением об отделе, иными нормативно правовыми актами.

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

           положений об отделе и инспекции;

           графика отпусков гражданских служащих отдела;

            иных актов по поручению непосредственного начальника отдела и руководства инспекции.

VI. 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.

Подготовка проектов  докумен​тов осуществляется в соответствии с административным регламентом ФНС России, приказами и распоряжениями ФНС России по вопросам организации деятельности территориальных органов ФНС России, административным регламентом управления,  в соответствии с требованиями  нормативных документов по делопроизводству в ФНС  России и управления.

VII. Порядок служебного взаимодействия

Взаимодействие Государственный налоговый инспектор 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

В соответствии замещаемой государственной гражданской должностью и пределах функциональной компетенции Государственный налоговый инспектор выполняет организационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания государственных услуг, осуществляемых Инспекцией, в соответствии с функциями, возложенными на отдел выездных проверок.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность профессиональной служебной деятельности Государственный налоговый инспектор оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий.

Начальник 
отдела    выездных проверок           ______________________                 
Лист ознакомления

с должностным регламентом 11-3-4-096 
государственного налогового инспектора 
отдела выездных проверок 

Межрайонной ИФНС России №5 по Ставропольскому краю

утвержденного «__» __________________ 20__ года
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