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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора 
отдела выездных проверок Межрайонной ИФНС России №4 
по Омской 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 № 4 по Омской области (далее — старший государственный налоговый инспектор) 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: 

- регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля: выездные налоговые проверки, налоговый контроль в связи с осуществлением сделок между взаимозависимыми лицами.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области (далее - Инспекция) в установленном порядке.

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется  начальнику отдела выездных проверок (далее - начальник отдела).

 
В случае служебной необходимости и при отсутствии старшего государственного налогового инспектора его замещает специалист отдела выездных проверок, назначенный по распоряжению начальника отдела.

Старший государственный налоговый инспектор замещает иного специалиста отдела выездных проверок.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора 

устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования – экономист по специальности «Экономика и управление на предприятии».
6.2. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора не установлено требований к стажу гражданской службы.

6.3. Наличие базовых знаний: 

1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
          2) Знание 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».

3) знания в области информационно-коммуникационных технологий.
- знание основ информационной безопасности и защиты информации;

- знание основных положений законодательства о персональных данных;

- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

- знание основных положений законодательства  электронной подписи;

- знания по применению персонального компьютера.
4) должен знать служебный распорядок Инспекции, порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностной регламент.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Конституции Российской Федерации.
2) Налоговый кодекс Российской Федерации.
3) Гражданский кодекс Российской Федерации.
4) Уголовный кодекс Российской Федерации.

5) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях.

6) Постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 № 506 «Об утверждении Положение о Федеральной налоговой службе».

7) Федеральный закон от 26 ноября 1996 г. N 138-ФЗ "Об обеспечении конституционных прав граждан Российской Федерации избирать и быть избранными в органы местного самоуправления";

8) Федеральный закон от 6 октября 1999 г. N 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации" (в части структуры законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации).

9) Федеральный закон от 10 января 2003 г. N 19-ФЗ "О выборах Президента Российской Федерации".

10) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных".

11) Федеральный закон от 8 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей".

12) Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете".
13) Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. № 390-ФЗ «О безопасности»;

14) Приказ Федеральное агентство правительственной связи и информации при Президенте   

  Российской Федерации от 13 июня 2001 г. № 152 «Об утверждении и об организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну»;

15) Приказ ФСТЭК России от 18 февраля 2013 г. № 21 «Об утверждении Состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;

          6.4.2. Иные профессиональные знания: 
          1) основы экономики, основы налогообложения;

2) общие положения о налоговом контроле;

3) порядок проведения мероприятий налогового контроля;

4) принципы налогового администрирования.

5) практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности;

6) порядок исчисления уплаты налога на прибыль, налога на добавленную стоимость, транспортного налога, налога на имущество, земельного налога, налога на доходы физических лиц, страховых взносов и прочих налогов и сборов.
6.5. Наличие функциональных знаний: 

1) принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

2)   виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

3) понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

4) институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;

5) процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

6) ограничения при проведении проверочных процедур;

7) меры, принимаемые по результатам проверки;
8) плановые (рейдовые) осмотры;

9) основания проведения и особенности внеплановых проверок.
6.6. Наличие базовых умений: 

- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями;

- умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

- умения в области информационно-коммуникационных технологий, умения по применению персонального компьютера;

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.7. Наличие профессиональных умений:
1) подготовка решения о проведении выездной налоговой проверки, 

2) проведение проверок полноты исчисления и уплаты налогов и сборов;

3) проведение проверок полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами;

4) подготовка материалов проверок полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами, в том числе заключения на письменные возражения налогоплательщика по акту проверки.
5) проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками.
6) организация и проведение выездной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков.
6.8. Наличие функциональных умений: 
1) проведение плановых и внеплановых выездных проверок;

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

3) 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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Межрайонную ИФНС России № 4 по Омской области отдел выездных проверок, старший государственный налоговый инспектор обязан: 

8.1 исполнять основные обязанности федерального государственного гражданского служащего, установленные статьей 15 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

8.2 соблюдать ограничения, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 16 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

8.3 не нарушать запреты, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 17 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

8.4 соблюдать требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, установленные статьей 18 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

8.5 соблюдать требования статей 8, 9, 11 Федерального закона от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции";
8.6 соблюдать общие принципы служебного поведения гражданского служащего, установленные Указом Президента от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

8.7 осуществлять контроль за полнотой и своевременностью предоставления сводных справок по форме 2НДФЛ кредитными и страховыми организациями, являющимися в соответствии с действующим законодательством налоговыми агентами, обязанными из средств выплачиваемых налогоплательщику, исчислять, удерживать и своевременно перечислять в бюджет НДФЛ;
8.8 осуществлять оформление результатов мероприятий налогового контроля в соответствии с требованиями, утвержденного Регламента, в соответствии со ст. 101.4 НК РФ;

8.9 передавать в правовой отдел материалы камеральных налоговых проверок для обеспечения правовой экспертизы по делам о налоговых правонарушениях;

8.10 вручать (отправлять) решения налогоплательщикам, совершившим нарушения законодательства о налогах и сборах;

8.11 участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);

8.12 информировать отдел регистрации и учета налогоплательщиков о наличии оснований для инициирования ликвидации кредитных и страховых организаций;

8.13 осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными правоохранительными органами по предмету деятельности отдела, в соответствии с действующим порядком;

8.14 осуществлять отбор страховых и кредитных организаций для включения в план выездных проверок;

8.15 самостоятельно осуществлять предпроверочную подготовку к проведению выездной налоговой проверки с использованием информации из внутренних, внешних источников, Федерального информационного ресурса (ФИР), регионального информационного ресурса АИС – Налог 3, ЕГРН, ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ИР «Схемы уклонения от налогообложения», в соответствии с методическими рекомендациями (приложение № 1 к инструкции РМ 11-3);

8.16 использовать информацию из внешних источников, ФИР, FIRA при осуществлении мониторинга налогоплательщиков в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;

8.17 вести в установленном порядке делопроизводство, осуществляет хранение и сдачу документов в архив;

8.18 следить за сохранностью документов, полученных от кредитных и страховых организаций. Не допускает утечки имеющейся информации;

8.19 ежемесячно подводить итоги своей работы, в сроки установленные для месячных и квартальных отчетов;

8.20 соблюдать правила внутреннего распорядка и правила техники безопасности;

8.21 исполнять поручения начальника инспекции и его заместителей, начальника отдела (исполняющего обязанности начальника отдела) данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

8.22 для достижения своих целей и эффективного исполнения обязанностей, сотрудничать с отделами и специалистами других отделов инспекции, с отделами УФНС России по Омской области и ИФНС России по районам и округам области 

8.23 по требованию начальника отдела предоставлять всю имеющуюся информацию в установленные сроки.

8.24 готовить разъяснения по применению законодательства о налогах и сборах по письменным запросам и на устные вопросы кредитных и страховых организаций.

8.25 проводить выездные налоговые проверки на предприятиях, являющихся в соответствии с действующим законодательством плательщиками налогов в бюджет, согласно утвержденной программе, в соответствии со ст.89 НК РФ;

8.26 готовить решение о проведении выездной налоговой проверки и требование о представлении документов согласно ст. 93 НК РФ;
8.27 осуществлять истребование у контрагентов и иных лиц, располагающих документами (информацией), касающимися деятельности проверяемого налогоплательщика в соответствии с требованиями ст. 93.1 НК РФ, с целью выяснения факта совершения определенной сделки;

8.28 при возникновении необходимости в предусмотренных НК РФ случаях, в соответствии с требованиями ст. 94 НК РФ производить выемку документов и предметов, в соответствии с требованиями ст. 92 НК РФ осуществлять осмотр используемых для осуществления предпринимательской деятельности территорий и помещений налогоплательщика, производить инвентаризацию имущества;

8.29 для выяснения возникающих в процессе выездной налоговой проверки вопросов, требующих специальных познаний, в соответствии с требованиями ст. 95 НК РФ готовить материалы для проведения экспертизы, оценивает необходимость привлечения переводчика или специалиста для участия в проведении конкретных действий;

8.30 в соответствии с требованиями ст. 90  НК РФ приглашать для дачи показаний свидетеля, которому могут быть известны какие-либо обстоятельства, имеющие значение для осуществления налогового контроля, показания свидетеля заносить в протокол;

8.31 производить оформление результатов выездной налоговой проверки в соответствии с требованиями ст.101 НК РФ, Инструкции РМ 11-3 и других нормативно-правовых актов, регламентирующих проведение выездных проверок;

8.32 обеспечивать своевременность и полноту заполнения информационных ресурсов ПК СЭОД: регистрацию документов регламентирующих проведение ВНП, мероприятий налогового контроля, актов, решений по результатам выездных налоговых проверок, передачу в КРСБ налогоплательщика доначислений по результатам  ВНП для обеспечения взыскания по результатам проверки;

8.33 обеспечивать полноту и своевременность подготовки и передачи в правоохранительные органы материалов проверок для возбуждения уголовного дела.

8.34 обеспечивать своевременность осуществления процедуры в части исполнения п.10 ст.100 НК РФ по принятию обеспечительных мер, направленных на обеспечение возможности исполнения решения по результатам выездных проверок;

8.35 осуществлять взаимодействие c контролирующими органами по предмету деятельности отдела в рамках действующего Порядка взаимодействия;

8.36 проводить техническую учебу в отделе по вопросам налогообложения;

8.37 проводить показательные проверки молодым специалистам;

8.38 осуществлять подготовку информации и формирование отчетности по формам, установленным ФНС РФ, по предмету деятельности отдела в сроки, установленные вышестоящим Налоговым органом.
8.39. соблюдать утвержденные в Инспекции Инструкций по информационной безопасности сотрудника налоговых органов Омской области и по размещению информации на сетевых ресурсах.

8.40. не разглашать сведения, составляющие налоговую и служебную тайну. Соблюдать установленный в инспекции режим безопасности и защиты информации, порядок работы со служебной информацией ограниченного распространения.
8.41. ежедневно проводить ТО-1 на своем рабочем месте
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право: 
9.1. основные права определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

9.2 требовать от налогоплательщиков необходимые документы при проведении камеральных проверок, выездных налоговых проверок;

9.3 изымать у налогоплательщиков документы, свидетельствующие о сокрытии дохода или сокрытии иных объектов налогообложения;

9.4 иметь допуск к конфиденциальной информации по п.п. 8.1, 8.7, 8.15, 8.16, 8.22, 8.25.

9.5 пользоваться услугой удаленного доступа к ФИР, FIRA.

9.6 использовать информацию, находящуюся на сайтах сети Интернет, необходимую для осуществления своих должностных обязанностей;

9.7 обследовать с соблюдением соответствующих правил при осуществлении своих полномочий любые используемые для извлечения доходов производственные, складские, торговые и иные помещения предприятий и организаций;

9.8 принимать участие в подготовке и обсуждении перспективных, текущих планов работы отдела, планов проведения выездных налоговых проверок, планов проведения технической учебы в отделе.
9.9 выходить к начальнику отдела с предложениями, направленными на повышение эффективности работы отдела.
    9.10. использовать услугу удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России.
10. Старший государственный налоговый инспектор 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 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194),  Положением об Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №4 по Омской области, утвержденным руководителем УФНС России по Омской области 07 ноября 2005г., Положением об отделе выездных проверок, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Омской области (далее — Управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

11.Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:
          - за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

 - за разглашение конфиденциальных сведений, сведений составляющих служебную, налоговую тайну;

 - за хранение электронных копий конфиденциальной информации в доступных для общего пользования местах и на своем ПК;

 - за причинение вреда имуществу инспекции, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

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: 
12.1 рассмотрения, согласования, визирования протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и иных документов по предмету деятельности отдела;

12.2 информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

12.3 осуществления проверки документов и информации;

12.4  исполнения соответствующих документов; 

12.5 соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

12.6  заверения надлежащим образом копии какого-либо документа и др.;

12.7  планирования своей работы, закрепленной данным должностным регламентом;

12.8 участия в арбитражном суде для защиты интересов инспекции по актам налоговых проверок, оспариваемых налогоплательщиком;

12.9 разрешения споров, возникших в ходе проведения выездных налоговых проверок со ссылкой на нормативные и законодательные документы;

12.10 связанным с непосредственным исполнением должностных обязанностей. 

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
13.1 рассмотрения, согласования, визирования протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и иных документов по предмету деятельности отдела;

13.2 информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

13.3  осуществления проверки документов и информации;

13.4 исполнения соответствующих документов; 

13.5 соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

13.6  заверения надлежащим образом копии какого-либо документа и др.;

13.7  планирования своей работы, закрепленной данным должностным регламентом;

13.8 участия в арбитражном суде для защиты интересов инспекции по актам налоговых проверок, оспариваемых налогоплательщиком;

13.9 разрешения споров, возникших в ходе проведения выездных налоговых проверок со ссылкой на нормативные и законодательные документы;

13.10  связанным с непосредственным исполнением должностных обязанностей.

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: 
14.1 писем по запросам налогоплательщиков;

14.2 информаций по заданиям  вышестоящих налоговых органов и иных контролирующих органов;

14.3 актов выездных налоговых проверок;

14.4 решений по результатам рассмотрения материалов выездных налоговых проверок;

14.5 положений об инспекции и отделе; 

14.6 графика отпусков гражданских служащих отдела; 

14.7 иных актов по поручению руководства инспекции. 

15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
15.1 писем по запросам налогоплательщиков;

15.2 информаций по заданиям  вышестоящих налоговых органов и иных контролирующих органов;

15.3 актов выездных налоговых проверок;

15.4 решений по результатам рассмотрения материалов выездных налоговых проверок;

15.5 положений об инспекции и отделе; 

15.6 графика отпусков гражданских служащих отдела; 

15.7 иных актов по поручению руководства инспекции. 

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения 

проектов управленческих и иных решений, 

порядок согласования и принятия данных решений 

16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 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.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и

организациям в соответствии с административным регламентом

Федеральной налоговой службы

18. Старший государственный налоговый инспектор выполняет организационное и информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией: 

18.1 по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов 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, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также представление форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснение порядка их заполнения в строгом соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами и настоящим Административным регламентом.

18.2 по созданию условий для реализации прав организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;

18.3 информированию налогоплательщиков по результатам контрольной  деятельности налоговых органов; 
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

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

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

19.2. своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

19.7. осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

