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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Инспекции Федеральной налоговой службы по Индустриальному району г. Хабаровска

	
	(наименование)

                            С.В. Владимиров
   (подпись)      (инициалы, фамилия)

от «26» апреля 2022 г.




Должностной регламент
государственного налогового инспектора отдела выездных проверок Инспекции Федеральной налоговой службы по Индустриальному району 
г. Хабаровска
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела выездных проверок (далее – отдел) Инспекции Федеральной налоговой службы по Индустриальному району г. Хабаровска относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности - 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 посредством проведения выездных проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются начальником Инспекции Федеральной налоговой службы по Индустриальному району г. Хабаровска (далее – Инспекция).

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, в его отсутствие – заместителю начальника отдела.

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. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий; общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации государственный налоговый инспектор должен знать:
Приказ от 30 июня 2009 г. МВД России № 495 и ФНС России № 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. № 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. № 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 № 20н, МНС Российской Федерации № 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. № 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. № 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. № 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. № ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок»;

Приказ ФНС России от 8 мая 2015 г. № 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.
6.4.2. Иные профессиональные знания: основы бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; 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.

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:

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;

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.

6.8. Наличие функциональных умений: проведение плановых и внеплановых выездных проверок; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел выездных проверок, государственный налоговый инспектор обязан: 
поддерживание уровня квалификации, необходимой для исполнения должностных обязанностей;

соблюдение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, служебного распорядка Инспекции, правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

строгое исполнение основных обязанностей гражданского служащего, соблюдение ограничений, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнение требований 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 статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

выполнение требований, установленных 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).

соблюдение режима секретности, требований 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).

обеспечение соблюдения налоговой и иной, охраняемой законом тайны, в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

в рамках своих полномочий иметь доступ к программным, аппаратным, информационным ресурсам Инспекции; 

в рамках своих полномочий иметь доступ к федеральным и региональным информационным ресурсам; 

осуществление в рамках своих полномочий делопроизводства с помощью программных, аппаратных и информационных ресурсов Инспекции; 

своевременно изучать и применять в практической работе приказы, методические рекомендации, разъяснения и письма МинФина России, ФНС России, УФНС России по Хабаровскому краю, а также приказы и распоряжения Инспекции;

проводить выездные налоговые проверки налогоплательщиков по всем налогам и сборам;

проводить полный и необходимый комплекс мероприятий налогового контроля в отношении налогоплательщиков, получающих необоснованную налоговую выгоду с использованием подставных организаций, для сбора полной и надлежащей доказательственной базы;

не допускать опечатки, грамматические и (или) арифметические ошибки в ненормативных документах, сопровождающих и оформляющих проведение выездных налоговых проверок;

при подготовке и оформлении писем соблюдать требования, установленные Типовой инструкцией по делопроизводству от 29.11.2010 № 290, разделов 3 ,4 ГОСТ Р6.30-2003;

проводить инвентаризацию имущества налогоплательщиков при проведении выездных проверок;

применять обеспечительные меры, направленные на обеспечение возможности исполнения решения принятого по результатам выездной налоговой проверки;

применять все меры для взыскания задолженности по выездным налоговым проверкам, в том числе применять нормы статьи 45 Налогового кодекса Российской Федерации о взыскании с взаимозависимых лиц;

своевременно и в полном объеме передавать материалы выездных налоговых проверок в следственные и правоохранительные органы, содержащие признаки уголовных преступлений, предусмотренных статьями 159, 198-199.1 УК РФ;

соблюдать установленные формы и форматы, утвержденные Приказами ФНС России с изменениями, при подготовке и составлении документов, используемых при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах;

принимать участие в подготовке разъяснений по применению законодательства о налогах и сборах по письменным запросам налогоплательщиков;

принимать участие на заседаниях рабочих групп по контролируемым сделкам;

своевременно, достоверно и полно предоставлять сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственного гражданского служащего;

соблюдать порядок передачи проектов актов и решений по результатам проведения выездных проверок для визирования правовым отделом Инспекции;

составлять полно и качественно протоколы об административных правонарушениях и привлекать к административной ответственности налогоплательщиков в соответствии со статьями КоАП РФ за нарушение налогового законодательства;

соблюдать процессуальные и процедурные вопросы при проведении выездных налоговых проверок и других мероприятий налогового контроля;

своевременно и качественно заполнять информационный ресурс ПК АИС «Налог-3» «Контрольная работа», «Допросы и осмотры», «Административные правонарушения»;

своевременно и качественно выполнять иные отдельные поручения руководства отдела и Инспекции;

осуществление иных функций, предусмотренных Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

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

представлять Инспекцию в органах государственной власти Хабаровского края, а также в судебных органах российской Федерации;

рассматривать в установленном порядке дела о нарушениях налогового законодательства;

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;

доступа к программным, аппаратным, информационным ресурсам Инспекции в рамках своих полномочий; 

доступа к федеральным и региональным информационным ресурсам в рамках своих полномочий; 

осуществлять делопроизводство с помощью программных, аппаратных и информационных ресурсов Инспекции; 

осуществлять иные права, предусмотренные положением об Инспекции, иными нормативными актами.

10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по Индустриальному району г. Хабаровска, положением об отделе выездных проверок, приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Хабаровскому краю, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

11. Главный  государственный налоговый инспектор отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, главный государственный налоговый инспектор отдела несет ответственность за:

неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, определённых настоящим должностным регламентом;

несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

имущественный ущерб, причиненный по его вине;
действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний ФНС России, Управления, Инспекции;

несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, Инспекции;
разглашение государственной тайны, служебной информации, информации ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговой тайны, персональных данных), ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
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, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую  тайну, персональные данные);

несоблюдение Служебного распорядка Инспекции, правил охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты;

нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.

несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

невыполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.
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: 
выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;

реализации законодательства Российской Федерации,  Положения о Федеральной налоговой службе, поручений Федеральной налоговой службы, положения об Управлении, положения об Инспекции, административного регламента Федеральной налоговой службы;


координации проведения совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверке соблюдения законодательства о налогах и сборах;


возникающим при рассмотрении Инспекцией заявлений, предложений, обращений граждан и юридических лиц; 


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

предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным  регламентом Федеральной налоговой службы, Управления и Инспекции;

иным вопросам.

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

выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;

реализации законодательства Российской Федерации,  Положения о Федеральной налоговой службе, поручений Федеральной налоговой службы, положения об Инспекции, административного регламента Инспекции;


координации проведения совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверке соблюдения законодательства о налогах и сборах;


возникающим при рассмотрении Инспекцией заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц; 


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

предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным  регламентом  Управления и Инспекции;

иным вопросам.

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:

актов по применению законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами Хабаровского края по вопросам налогов и сборов;


положений об Инспекции и отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов.

 15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положения об отделе и Инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и 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 государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с административным регламентом ФНС России, приказами и распоряжениями ФНС России, в соответствии с требованиями нормативных документов по делопроизводству в Федеральной налоговой службе, Управлении и Инспекции.
VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, государственный налоговый инспектор выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

оказание информационных услуг налогоплательщикам;

обеспечение формирования общественного мнения по вопросам функционирования Инспекции;

информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков 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, полномочий налоговых органов и их должностных лиц. 

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, принимаемых решений.

Начальник отдела                                                                                          С.М. Осатюк
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