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	УТВЕРЖДАЮ

И.о. начальника Инспекции 
Федеральной налоговой службы 
по Центральному району 
г. Хабаровска 

	
	 ________________Н.А. Зубкова
              «06» июля 2022 г.




Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора 

отдела выездных проверок № 1 

Инспекции Федеральной налоговой службы 
по Центральному району г. Хабаровска


I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела выездных проверок №1 (далее – отдел) Инспекции Федеральной налоговой службы по Центральному району г. Хабаровска относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-3-096.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Осуществление налогового контроля посредством проведения выездных проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются начальником Инспекции Федеральной налоговой службы по Центральному району г. Хабаровска (далее - Инспекция).

5. Старший государственный налоговый инспектор  непосредственно подчиняется начальнику отдела, в его отсутствии – заместителю начальника отдела.

II. 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. Без предъявления требования к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от  27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; в области информационно-коммуникационных технологий; основ информационной безопасности и защиты информации; основных положений законодательства о персональных данных; общих принципов функционирования системы электронного документооборота; основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации старший государственный налоговый инспектор  должен знать:
Налоговый кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;

Федеральный закон от 07.05.2013 № 78-ФЗ «Об уполномоченных по защите прав предпринимателей»;

Приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»;

Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № 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»;

Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»;

Инструкцию Банка России от 4 июня 2012 г. № 138-И «О порядке представления резидентами и нерезидентами уполномоченным банкам документов и информации, связанных с проведением валютных операций, порядке оформления паспортов сделок, а также порядке учета уполномоченными банками валютных операций и контроля за их проведением»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 17 февраля 2007 г. № 98 «Об утверждении Правил представления резидентами и нерезидентами подтверждающих документов и информации при осуществлении валютных операций уполномоченным Правительством Российской Федерации органам валютного контроля»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 28 декабря 2005 г. № 819 «Об утверждении правил представления юридическими лицами - резидентами и индивидуальными предпринимателями - резидентами налоговым органам отчетов о движении средств по счетам (вкладам) в банках за пределами территории Российской Федерации»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2015 г. № 1365 «О порядке представления физическими лицами - резидентами налоговым органам отчетов о движении средств по счетам (вкладам) в банках за пределами территории Российской Федерации»;

Приказ ФНС России от 08 июля 2019 N ММВ-7-19/343@ "Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)" (Зарегистрировано в Минюсте России 16.09.2019 N 55942); 
Старший государственный
 налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; общие положения о налоговом контроле; порядок и сроки проведения выездных проверок; требования к составлению акта выездной проверки; судебно-арбитражная практика в части выездных проверок; схемы ухода от налогов; порядок определения налогооблагаемой базы.

6.5. Наличие функциональных знаний: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;  процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; меры, принимаемые по результатам проверки.

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений: составление акта по результатам проведения выездной налоговой проверки.

6.8. Наличие функциональных умений: осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.
III. 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 № 1, старший государственный налоговый инспектор  обязан: 
в целях обеспечения эффективной работы отдела своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;

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

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

взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в его компетенцию;

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

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

не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей;

соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;            

проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, Управления, Инспекции;

не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету ФНС России, Управления, Инспекции;

уведомлять отдел кадров и безопасности Инспекции, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

соблюдать положения Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, служебный распорядок Инспекции, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;

осуществлять свои обязанности в соответствии с инструкциями на рабочие места: ИРМ-29.01-01, ИРМ-29.01-02, ИРМ-05.04.07.01, ИРМ-05.04.07.02-1, ИРМ-05.04.07.02-2, ИРМ-05.04.07.02-3, ИРМ-А01.14, ИРМ-05.11-1-1, ИРМ-05.11-1-2, ИРМ-05.11-02, ИРМ-103.06.09.00.0070, ИРМ-05.04.03, ИРМ-05.04.12, ИРМ-05.04.13, ИРМ-05.04.21, ИРМ-05.04.22, ИРМ-05.04.22, ИРМ-05.04.23, ИРМ-05.04.25, ИРМ-05.04.05.03-1, ИРМ-05.04.05.03-2, ИРМ-103.06.09.00.0060, ИРМ-103.06.09.00.0040, ИРМ-103.06.09.00.0050, ИРМ-103.06.09.00.0080, ИРМ-103.06.10.00.0020, ИРМ-103.06.10.00.0070, ИРМ-103.06.14.00.0010;

строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15, 16, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих», а также исполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 №  273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России, УФНС России по Хабаровскому краю, Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные);

соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные);

обеспечивать соблюдение налоговой и иной, охраняемой законом тайны, в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
осуществлять делопроизводство посредством информационных, программных и аппаратных ресурсов объекта информатизации;
выполнять поручения начальника (и.о. начальника) отдела в пределах своих полномочий, касающиеся деятельности отдела;

принимать участие в рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц; 

осуществлять своевременный и качественный контроль за соблюдением налогоплательщиками законодательства о налогах и сборах, правильностью исчисления и своевременностью перечисления налогов и сборов в бюджет и внебюджетные фонды в соответствии с законодательством РФ, при проведении выездных налоговых проверок организаций, а также проверок налогоплательщиков-организаций с одновременной проверкой филиалов (представительств) и иных обособленных подразделений в порядке, установленном законодательством РФ;

выполнять  планы проведения проверок; 

качественно и своевременно оформлять результаты проверок в соответствии с налоговым и валютным законодательством РФ; 
осуществлять мероприятия налогового контроля в целях реализации положений раздела V.I Налогового кодекса РФ;
строго соблюдать сроки, установленные законодательством РФ, при проведении контрольных мероприятий;

в целях формирования документов, оформляемых в процессе планирования, подготовки к проведению и проведения выездной налоговой проверки, обеспечивать ведение информационных ресурсов, а именно ведение разделов 1 - 43 информационного ресурса «Выездные налоговые проверки» в порядке, установленном приказом МНС России от 17.11.2003 № БГ-3-06/627@ «Об утверждении Единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам» (с изменениями и дополнениями); в целях обеспечения формирования в автоматизированном режиме статистической налоговой отчетности, ведение информационного ресурса «Журнал учета разделов акта выездных проверок филиалов и иных обособленных подразделений, созданных организациями, место нахождения которых находится на территории другого субъекта Российской Федерации» в порядке, установленном приказом МНС России от 18.11.2003 № БГ-3-06/631@;

на основании собранной информации о проверяемом налогоплательщике и его контрагентах, по результатам обработки информации о налогоплательщиках формировать Досье на каждого налогоплательщика, состоящего на учете в  налоговом  органе;

используя информационные ресурсы Инспекции, услуги удаленного доступа к информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД, а также информацию, получаемую из других источников, проводить полный анализ сведений (документов) о налогоплательщике с целью осуществления предпроверочного анализа и контрольных мероприятий в ходе выездной налоговой проверки;
осуществлять своевременный и полный сбор документов при изменении места нахождения налогоплательщиков в соответствии с Приказом ФНС России от 13.06.2012 № ММВ-8-6/37дсп@ «Об организации  работы налоговых органов при передаче документов российских организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц, не являющимися индивидуальными предпринимателями, в иной налоговый орган» в случае изменения места нахождения (места жительства), прекращения деятельности через обособленное подразделение, своевременная передача полного комплекта документов в отдел общего и хозяйственного обеспечения, заполнение информационного ресурса;                  

качественно и своевременно выполнять поручения начальника отдела;

осуществлять ведение Журнала по учету, использованию и хранению гербовых бланков; 

осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Выполнять отдельные поручения начальника отдела и его заместителя в рамках задач, стоящих перед отделом.

В случае служебной необходимости выполнять функции временно отсутствующих работников по поручению начальника отдела.

Исполнять иные обязанности, предусмотренные нормативными правовыми актами.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор  имеет право: 
Исполнять свои обязанности в рамках прав, предусмотренных вышеуказанным Законом, ст. 31 Налогового  кодекса РФ, а также предусмотренных Положением об отделе.

Проводить выездные налоговые проверки налогоплательщиков (плательщиков сборов, налоговых агентов) по вопросам соблюдения законодательства о налогах и сборах в порядке, установленном  Налоговым Кодексом РФ.

В установленном порядке запрашивать и получать от других отделов Инспекции,  инспекций ФНС России, организаций материалы  документы, необходимые при проведении налоговых проверок соблюдения законодательства о налогах и сборах.

Требовать от налогоплательщиков (плательщиков сборов, налоговых агентов) при проведении налоговых проверок все документы, связанные с исчислением и уплатой налогов, получать необходимые объяснения, справки и сведения по вопросам налогообложения.

Привлекать в установленном порядке для проработки вопросов, отнесенных к компетенции Отдела научные и иные организации, ученых и специалистов.

Давать юридическим лицам разъяснения, отнесенные к компетенции отдела.

Применять предусмотренные законодательством  Российской Федерации меры ограничительного, предупредительного и профилактического характера, а также санкции, направленные на недопущение и (или) ликвидацию последствий, вызванных нарушениями юридическими и физическими лицами обязательных требований в установленной сфере деятельности, с целью пресечения фактов нарушения законодательства Российской Федерации.

При осуществлении своей деятельности имеет право доступа к служебной информации ограниченного распространения.

Вызывать в качестве свидетелей лиц, которым могут быть известны какие-либо обстоятельства, имеющие значение для осуществления налогового контроля, привлекать специалистов, переводчиков, понятых для участия в налоговой проверке.  

Требовать от руководителей и других должностных лиц проверяемых налогоплательщиков устранения выявленных в ходе проведения проверок нарушений законодательства о налогах и сборах.

Вносить начальнику отдела предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
Привлекать, с согласия начальника отдела и его заместителя, работников отдела для осуществления мероприятий, проводимых отделом.

Проходить повышение квалификации в установленном порядке.

Пользоваться информацией ограниченного доступа в объеме, определенном должностными обязанностями настоящего должностного регламента.

Доступа к сведениям, составляющим государственную тайну, на основании допуска в соответствии с действующим законодательством.

10. Старший государственный налоговый инспектор  осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Хабаровскому краю, положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по Центральному району г. Хабаровска, положением об отделе выездных проверок № 1, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, Инспекции, поручениями руководства Управления и Инспекции.

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

действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний ФНС России, Управления, Инспекции;
несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений. Инструкций и Методических указаний Федеральной налоговой службы, Управления, Инспекции;
разглашение государственной тайны, служебной информации ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговой тайны, персональных данных), ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
несоблюдение Служебного распорядка Инспекции, невыполнение правил охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты;
невыполнение требований, установленных федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России, Управления, Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные);
невыполнение требований Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@;

невыполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.

IV. 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: 
принимать участие в подготовке, рассмотрении, согласовании, служебной записки, информационного, методического или обзорного письма, отчета, плана, доклада и т.д.;

информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения.

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

осуществлять проверку подготовленных документов, находящихся на исполнении у отдела, и, при необходимости, возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

соблюдать исполнительскую дисциплину и порядок делопроизводства.

V. 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:
- писем, направляемых налогоплательщикам и налоговым органам;

- обзоров, направляемых налоговым органам;

- иных служебных документов в пределах своей компетенции.

15. Старший 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;

положений (регламентов, инструкций, методических рекомендаций и т.д.) в соответствии с функциональными задачами отдела;

иных актов по поручению начальника отдела и заместителя начальника отдела.

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 Инспекции, 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  выполняет организационное, информационное обеспечение, принимает участие в оказании следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

- разъяснение и контроль за соблюдением налогового законодательства. 

- обеспечение формирования общественного мнения по вопросам функционирования Инспекции.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

выполнению индикативных показателей по мобилизации доходов, администрируемых ФНС России; 

эффективности налогового администрирования (рост доходов, администрируемых ФНС России, в расчете на 1 работника налоговых органов);

росту доначисленных доходов, администрируемых ФНС России, по результатам проведения контрольных мероприятий;

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.

Начальник отдела выездных проверок № 1                                                              Е.В. Щукина
Лист ознакомления

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата и роспись в ознакомлении с должностным регламентом и в получении его копии
	Дата и номер приказа о назначении на должность
	Дата и номер приказа об освобождении от должности

	
	
	
	
	


