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Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора
отдела выездных проверок

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 16
 по Воронежской области
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела выездных проверок Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 16 по Воронежской области (далее - старшего государственного налогового инспектора отдела выездных проверок) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела выездных проверок: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела выездных проверок: осуществление налогового контроля. Детализация вида профессиональной служебной деятельности – выездные проверки.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела выездных проверок осуществляются приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 16 по Воронежской области.

5. Старший государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок непосредственно подчиняется начальнику отдела выездных проверок Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 16 по Воронежской области.
II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы
6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора отдела выездных проверок устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. 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.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
- Налоговый кодекс Российской Федерации; 
- 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 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 02 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ №Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях»; 
- Федеральный закон от 22 мая 2003 г. № 54-ФЗ «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием электронных средств платежа»; 

- Федеральный закон от 11 ноября 2003 г. № 138-ФЗ «О лотереях»; 

- Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. № 244-ФЗ «О государственном регулировании деятельности по организации и проведению азартных игр и о внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 03 июля 2009 г. № 103-ФЗ «О деятельности по приему платежей физических лиц, осуществляемой платежными агентами»; 

- Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

- Федеральный закон от 27 июня 2011 г. № 161-ФЗ «О национальной платежной системе»; 

- Федеральный закон от 04 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»; 

- Федеральный закон от 22 декабря 2008 г. № 268-ФЗ «Технический регламент на табачную продукцию»; 

- Федеральный закон от 01 декабря 2007 г. № 315-ФЗ «О саморегулируемых организациях»; 
- постановление Правительства Российской Федерации от 05 июля 2004 г. № 338 «О мерах по реализации Федерального закона «О лотереях»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 23 августа 2007 г. № 540 «О составе и порядке представления организатором азартных игр сведений, необходимых для осуществления контроля за соблюдением требований законодательства о государственном регулировании деятельности по организации и проведению азартных игр»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 06 мая 2008 г. № 359 «О порядке осуществления наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт без применения контрольно-кассовой техники»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 30 июня 2010 г. № 489 «Об утверждении правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 11 сентября 2012 г. № 913 «Об утверждении Положения о федеральном государственном надзоре за проведением лотерей»; 

Старший государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности: нормативные акты и служебных документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.3.2. Иные профессиональные знания:
	- порядок и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых 

 проверок;
- понятие «налоговый контроль»;

- особенности проведения выездных налоговых проверок, в т.ч. консолидированной   группы

  налогоплательщиков;

- порядок и сроки проведения выездных налоговых проверок; 

- порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки;

- порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных налоговых проверок.


6.4. Наличие функциональных знаний: 
- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

- назначение портала государственных услуг; 
- права заявителей при получении государственных услуг; 
- обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; 

- система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; 

- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля; 

- процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; 

- ограничения при проведении проверочных процедур; 

- меры, принимаемые по результатам проверки; 
6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.6. Наличие профессиональных умений:

- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; 

- работа с информационными ресурсами по направлению регулирование налоговой деятельности.

- 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. 

6.7. Наличие функциональных умений:

- формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; 

- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; 

- предоставление информации из реестров, баз данных;

- организация и проведение мониторинга применения законодательства;
- проведение выездных проверок.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора отдела выездных проверок, 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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы № 16 по Воронежской области, отдел выездных проверок, Старший государственный налоговый инспектор обязан:

- выполнять указания, распоряжения начальника отдела, заместителя начальника отдела;
- выполнять служебные обязанности;

- проводить в соответствии с графиком контрольной работы, также по поручению руководителя инспекции, выездные налоговые проверки;

- принимать участие в подготовке отчетности по предмету деятельности отдела;

- анализировать данные (информацию) предпроверочного анализа, всей имеющейся в налоговом органе информации о налогоплательщике;

- проводить контрольные мероприятия (истребование документов (информации) у проверяемого лица и у лиц, располагающих документами (информацией) по проверяемому лицу, допросы свидетелей, осмотры помещений и др.);

- выявлять схемы ухода от налогообложения;

- проводить анализ бухгалтерских и налоговых документов, касающихся деятельности проверяемого налогоплательщика; данных банковских расчетных счетов налогоплательщика и др.

- осуществлять контроль за ходом проведения выездной проверки;

- составлять по результатам выездных налоговых проверок по установленной форме акты выездных налоговых проверок с указанием документально подтвержденных  фактов налоговых нарушений,  предложений по устранению нарушений законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

- своевременно и качественно заполнять информационный ресурс «выездные налоговые проверки»;

- готовить проекты решений о привлечении к налоговой ответственности за совершение налогового правонарушения; 

- на основании решения вынесенного по акту выездной налоговой проверки провести начисления  в карточке лицевых счетов;

- направлять в установленном порядке в правоохранительные органы материалы для решения вопроса о возбуждении уголовного дела при выявлении обстоятельств, позволяющих предполагать совершение нарушения законодательства о налогах и сборах, содержащего признаки состава преступления;

- готовить предложения о привлечении к административной ответственности  должностных лиц организаций в случаях, установленных законодательством  Российской Федерации;

- участвовать совместно с правовым отделом в рассмотрении возражений и совместно с юридическим отделом в судебных заседаниях по вопросам, относящимся   к компетенции отдела;

- проводить разъяснительную работу с налогоплательщиками по применению законодательства о налогах и сборах, а также принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, по заполнению установленных форм отчетности;

- принимать участие в проведении экономической учебы в отделе по изучению  налогового законодательства и других нормативных актов;

- строго соблюдать требования о неразглашении конфиденциальных сведений ограниченного распространения, о сохранности и неразглашении документов с грифом «ДСП», а также сведений, составляющих налоговую и коммерческую  тайну хозяйствующих субъектов;

- соблюдать требования служебного распорядка и инструкцию по соблюдению режима безопасности в Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 16 по Воронежской области; 

- исполнять поручения и распоряжения начальника отдела;

- использовать сведения из федеральных (региональных) информационных ресурсов, необходимых для эффективного и результативного исполнения возложенных должностных обязанностей и осуществления профессиональной деятельности.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок имеет право: 

- проводить выездные налоговые проверки в порядке, установленном Налоговым кодексом Российской Федерации;

- требовать у проверяемого налогоплательщика необходимые для проверки документы по установленным формам, служащие основанием для исчисления и уплаты налогов, а также пояснения и документы, подтверждающие правильность исчисления и своевременность уплаты налогов;

- изымать по акту при проведении налоговых проверок у налогоплательщика или иного обязанного лица документы, свидетельствующие о совершении налоговых правонарушений в случаях, когда есть достаточные основания полагать, что эти документы могут быть уничтожены, сокрыты, изменены или заменены;

- проводить осмотр и обследование любых используемых налогоплательщиком для извлечения дохода либо связанных с содержанием объектов налогообложения производственных, складских, торговых и иных территорий, проводить инвентаризацию принадлежащего налогоплательщику имущества;

- назначать экспертизу для разъяснения возникающих в ходе проверки вопросов;

- требовать от налогоплательщиков устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах и контролировать выполнение указанных требований;

- определять суммы налогов, подлежащих внесению налогоплательщиками в бюджет, расчетным путем на основании данных по иным аналогичным налогоплательщикам в случае отказа допустить к осмотру производственных, складских, торговых и иных помещений, а также при непредставлении необходимых для расчета налогов документов, при отсутствии учета доходов и расходов, учета объектов налогообложения или ведении учета с нарушением установленного порядка, приведшее к невозможности исчислить налоги; 

- составлять акты выездных налоговых проверок;

- составлять акты об обнаружении фактов, свидетельствующих о нарушениях законодательства о налогах и сборах, ответственность за которые установлена налоговым кодексом;

- участие в производстве по делам об административных правонарушениях по вопросам, входящим в ее компетенцию;

- получать доступ к  федеральным информационным ресурсам, необходимым для эффективного и результативного исполнения возложенных должностных обязанностей и осуществления профессиональной деятельности;

- вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с исполнением предусмотренных должностным регламентом обязанностей;

- иные права, предусмотренные положением об отделе, иными нормативными актами.

10. Старший государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506, «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 16 по Воронежской области, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Воронежской области, Положением об отделе выездных проверок, утвержденным начальником Инспекции, приказами начальника Инспекции, приказами Управления ФНС России по Воронежской области (далее - Управление), поручениями руководителя Управления (заместителя руководителя Управления, координирующего деятельность Инспекции).
11. Старший государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за:
-несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления, инспекции;

- разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

- некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;
- иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.
IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 

- производить выемку документов при проведении выездных налоговых проверок у налогоплательщика или иного обязанного лица, свидетельствующих о совершении налоговых правонарушений в случаях, когда есть достаточные основания полагать, что эти документы могут быть уничтожены, сокрыты, изменены или заменены;

- проводить осмотр и обследование любых используемых налогоплательщиком для извлечения дохода либо связанных с содержанием объектов налогообложения производственных, складских, торговых и иных территорий, проводить инвентаризацию принадлежащего налогоплательщику имущества;

- назначать экспертизу для разъяснения возникающих в ходе проверки вопросов;

- выставлять налогоплательщикам требования о предоставлении документов в соответствии со статьей 93, 93.1 НК РФ;

- вызывать на основании письменного уведомления в налоговые органы налогоплательщиков для проведения допросов в качестве свидетелей;

- определять суммы налогов, подлежащих внесению налогоплательщиками в бюджет, расчетным путем на основании данных по иным аналогичным налогоплательщикам в случае отказа допустить к осмотру производственных, складских, торговых и иных помещений, а также при непредставлении необходимых для расчета налогов документов, при отсутствии учета доходов и расходов, учета объектов налогообложения или ведении учета с нарушением установленного порядка, приведшее к невозможности исчислить налоги.

- иным вопросам. 

13.При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

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

- требовать у проверяемого налогоплательщика необходимые для проверки документы по установленным формам, служащие основанием для исчисления и уплаты налогов, а также пояснения и документы, подтверждающие правильность исчисления и своевременность уплаты налогов;

- требовать от налогоплательщиков устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах и контролировать выполнение указанных требований;

- проводить выездные налоговые проверки в порядке, установленном налоговым  законодательством.

V. Перечень вопросов, по которым  старший государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок 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:

- своевременное и качественное формирование отчетов и передача в установленные сроки;  

- планирования работы Отдела и проведения проверок налогоплательщиков;

- подготовки проектов постановлений начальника Инспекции по результатам рассмотрения дел об административных правонарушениях;

- взаимодействия с правоохранительными и контролирующими органами в мероприятиях по контролю за соблюдением законодательства;

- формирования установленной отчетности по предмету деятельности Отдела, подготовки информационных материалов для руководства Инспекции;

- рассмотрения обращений, жалоб, исков, претензий налогоплательщиков, ответов на письменные запросы налогоплательщиков;

- анализа отчетных и статистических данных, результатов контрольной деятельности Отдела, совершенствования методов контроля;

- рассмотрения претензий и исков налогоплательщиков в досудебном порядке и судебных заседаниях;

- проведения семинаров, совещаний и учебы;

- ведения делопроизводства.  

15. Старший государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок 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 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 старший государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 16 по Воронежской области, приказами и распоряжениями ФНС России, УФНС России по Воронежской области, начальника Инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора отдела выездных проверок 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления Федеральной налоговой службы по Воронежской области.
Служебное взаимодействие старшего государственного налогового инспектора отдела выездных проверок с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции определяется административными регламентами ФНС России, Управления, Инспекции и предусматривает:

- взаимодействие с начальниками структурных подразделений и гражданскими служащими Инспекции;  

- правоохранительными органами, судами, УФНС России по Воронежской области, УФССП России по Воронежской области, исполнительными органами власти субъекта Российской Федерации и местного самоуправления.
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 старший государственный налоговый инспектор выполняет организационное, информационное и техническое обеспечение оказания  следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

- оказание информационных услуг налогоплательщикам; 

- обеспечение формирования общественного мнения по вопросам функционирования территориальных органов ФНС России;

- 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;

- иных услуг. 

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старший государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок оценивается по следующим показателям:

- количество проведенных выездных проверок;

- суммы дополнительно начисленных платежей по результатам выездных налоговых проверок

- суммы убытков, уменьшенных в целях налогообложения по результатам выездных налоговых проверок;

- суммы  непризнанного к возмещению НДС по результатам выездных проверок;

- суммы увеличенных налоговых обязательств  по уточненным декларациям, представленным в ходе проведения выездных проверок;

- взыскано из суммы дополнительно начисленных платежей по результатам выездных проверок;

- сумма уменьшенных платежей по решениям судебных и вышестоящих налоговых органов по результатам выездных налоговых проверок.

- 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.
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