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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной  ИФНС России №1 по Оренбургской области

___________С.Г. Малов
от "___"_________201_ г.




Должностной регламент
государственного налогового инспектора
отдела выездных  проверок 
Межрайонной ИФНС России №1 по Оренбургской области

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 
11-3-4-096
                                    I.Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела выездных проверок Межрайонной ИФНС России №1 по Оренбургской области (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России №1 по Оренбургской области (далее - инспекция).

3. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

4.  В случае временного отсутствия государственного налогового инспектора его обязанности исполняет старший государственный налоговый инспектор. Государственный налоговый инспектор исполняет обязанности старшего государственного налогового инспектора, специалиста  во время их отсутствия.
5. В своей деятельности государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфин России, ФНС России, Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, Положением.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

3. Для замещения должности государственного налогового инспектора отдела выездных проверок  устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования;

б) при назначении на указанную должность требования к стажу (опыту)  работы по специальности не предъявляются.

в) Квалификационные требования к профессиональным знаниям:
   Государственный налоговый инспектор должен знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы; 

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

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы; правила делового этикета, порядка работы с обращениями граждан;

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

           служебный распорядок Межрайонной ИФНС России №1 по Оренбургской области;

           порядок работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству; аппаратное и программное обеспечение; 

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

           общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; должностной регламент; 

           основы управления и организации труда; 

           формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления.

Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

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

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

ведения делопроизводства, составления делового письма; сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами;

 работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, 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; 

использования опыта и мнения коллег.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности 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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением о Межрайонной ИФНС России №1 по Оренбургской области, утвержденным руководителем УФНС России по Оренбургской области от «30» декабря 2005 г., положением об отделе выездных проверок, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Оренбургской области  (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
5.1. Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной ИФНС России №1 по Оренбургской области на государственного налогового инспектора отдела выездных проверок  возлагается следующее:
-участвовать в организации работы Отдела; 
-осуществлять контроль  за соблюдением плательщиками налогового законодательства путем проведения  выездных налоговых проверок  юридических и физических лиц;
-оформлять результаты выездных налоговых проверок, в соответствии с требованиями Налогового кодекса, с использованием в работе утвержденных  форм документов;

-руководствоваться и использовать в работе письма и разъяснения ФНС России, МФ России, сложившуюся судебную практику; 

-в срок не позднее 25 дней до вручения акта выездной налоговой проверки представлять в контрольный отдел УФНС России по Оренбургской области информацию о ВНП, сумма предполагаемых к доначислению налогов по которым составляет свыше 100 млн.руб.;

-представлять в УФНС России  проекты решений по результатам выездных проверок, суммы доначисленных налогов по которым с учетом пени и санкций составляют 50 млн.руб. и более в срок не позднее 8 дней до вручения вышеуказанного решения; 

-в случае предполагаемой суммы доначислений налогов по результатам проверки свыше 30 млн.руб.  направлять в УФНС России по Оренбургской области описание выявленных нарушений за месяц до составления справки выездной налоговой проверки и  проект акта выездной налоговой проверки, согласованного с правовым отделом в срок не позднее чем за месяц до его подписания;

-представлять начальнику (заместителю) налоговой инспекции материалы проверок для принятия решения по их результатам и привлечения к ответственности, предусмотренной налоговым законодательством;
-выявлять и анализировать схемы уклонения от налогообложения налогоплательщиков,  доводить до руководства и давать предложения о назначении выездных проверок выгодоприобретателей; 

-проводить встречные проверки контрагентов, в целях получения у него документов (сведений), относящихся к деятельности проверяемого налогоплательщика, обеспечить  полноту проведения в рамках выездных проверок мероприятий налогового контроля, направленных на формирование доказательственной базы выявленных нарушений, в том числе установленных в ходе предпроверочного анализа, использовать материалы проверок по контролю за применением ККТ, в том числе  данных фискальной памяти ККТ;
-осуществлять полный комплекс мероприятий по направлению Поручений об истребовании документов в соответствии с Регламентом организации работы налоговых органов при истребовании документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках, утвержденного приказом ФНС России №ММ-4-06/12дсп@ от 22.03.2007г.;

-осуществлять работу по ведению программного обеспечения «Автоматизация процессов сопровождения, проведения и оценки результатов истребования документов (информации) в рамках статей 93, 93.1 Налогового Кодекса РФ» по обработке Поручений, направляемых отделом в организации, зарегистрированные на территории, подведомственной Межрайонной ИФНС России №1 по Оренбургской области и дальнейший контроль за их исполнением, а также направление Поручений об истребовании в другие инспекции и дальнейший контроль;
-еженедельно проводить анализ наполняемости ФИР «Истребование документов»
-осуществление комплекса контрольных мероприятий в соответствии со статьей 101.4 Налогового Кодекса  РФ для привлечения к налоговой ответственности по статье 129.1 Налогового Кодекса РФ за непредставление (несвоевременное) представление запрашиваемых документов;
-оформление материалов по административным правонарушениям по ст.15.6 КоАП РФ в связи с нарушением сроков представления (непредставления)  документов в соответствии со статьями  126, 129.1 НК РФ;
-ежедневный контроль по регистрации истребованных документов в СОАНД (системе обслуживания оперативного хранения документов); 

-по мере выявления в ходе проведения мероприятий налогового контроля налогоплательщиков – контрагентов, относящихся к категории риска: «недобросовестные», «отсутствующие», «представляющие нулевую отчетность» и т.д., вносить полученные данные в программный комплекс ЭОД («Досье рисков»);

-принимать участие в рассмотрении материалов выездных проверок и возражений налогоплательщиков;

         -участвовать в  подготовке материалов для передачи в суды общей юрисдикции или Арбитражные суды исков о взыскании налоговых санкций за нарушение  законодательства о налогах и сборах по результатам выездных налоговых проверок;

         - при выявлении обстоятельств и фактов нарушения законодательства о налогах и сборах в размерах предусмотренных статьями 198 и 199.1 Уголовного Кодекса по результатам выездных налоговых проверок направлять материалы в органы внутренних дел  для принятия процессуального решения;
           -контролировать полноту и своевременность заполнения информационных ресурсов «Выездные проверки», проводить мониторинг и осуществлять анализ указанной информации в целях качественного и полного заполнения ресурсов (в том числе в программном комплексе ЭОД), осуществлять контроль за отражением результатов выездных проверок в карточках «Расчеты с бюджетом»  и взысканием  доначисленных  сумм;

-следить за уплатой доначисленных сумм и применением мер взыскания;

- участвовать в подготовке информации запрашиваемой УФНС России по Оренбургской области;
- участвовать в подготовке статистических отчетов  формы  2-НК, КН, ВП, 5Ю, 1 контроль и аналитических записок к ним и другой отчетности по предмету деятельности отдела, информации и ответов на запросы вышестоящих налоговых органов;

-изучать и анализировать опыт работы других инспекций и использовать его в своей работе; 

         -проводить проверки соблюдения законодательства о применении ККТ, осуществлять контроль за  использованием бланков строгой отчетности при осуществлении денежных расчетов с населением, за полнотой учета денежных средств, полученных с применением ККТ.   

В случае выявления лиц, не состоящих на учете в налоговых органах передавать данную информацию в отдел регистрации и учета налогоплательщиков, а также в установленном порядке правоохранительным органам;

-осуществлять контроль за полнотой учета выручки при проведении каждой проверки соблюдения законодательства о применении ККТ с обязательным использованием данных ФП ККТ; Показания ФП ККТ приобщать к актам проверок полноты учета выручки и отражать в системе ЭОД в ветке «Снятие показаний ФП (ЭКЛЗ) ККТ» путем внесения соответствующих данных в ветку «Проверки ККТ» в режиме «Показания ФП».  

-проводить обследования торговых точек на предмет фактически используемой торговой площади;
-оформлять результаты проверок соблюдения законодательства о применении ККТ, проверки терминалов в соответствии с требованиями законодательства;
 -проводить  проверки полноты оприходования денежных средств и выручки, полученных с применением ККТ, соблюдения порядка кассовой дисциплины. Осуществлять передачу данных Фискальной памяти  ККТ и (или) копий материалов проверок по ККТ по служебным запискам в течение 3-х рабочих дней для использования при проведении мероприятий налогового контроля в случаях,  установленных в соответствии с п. 5.3, 5.4 и 5.5 Рекомендаций по организации и проведению работы по контролю за соблюдением законодательства о применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт и привлечению к ответственности нарушителей в соответствии с законодательством об административных правонарушениях, утвержденных ФНС России 09.06.2007 №ШТ-14-06/244дсп@ (далее – Рекомендации от 09.06.2007),  при выявлении фактов не оформления трудовых отношений с работником, который допущен к работе на ККТ;
-проводить  осмотры по адресам массовой регистрации

-проводить  работу с собственниками помещений, расположенных по адресам массовой регистрации на предмет представления информации о заключенных договорах аренды (запросы в регистрирующие органы, получение объяснений от собственников, проведение допросов и другие мероприятия)
-своевременно и качественно осуществлять ведение информационных ресурсов в базе ЭОД по проведению проверок ККТ, осмотров, допросов, осуществлять систематический контроль за отражением сумм санкций, в карточках «Расчеты с бюджетом»;
-участвовать в подготовке отчетности по предмету деятельности отдела, информации и ответов на запросы вышестоящих налоговых органов
-составлять протоколы об административном правонарушении на ответственных лиц
-проводить  осмотры налогоплательщиков в рамках миграции налогоплательщиков, на предмет осуществления предпринимательской деятельности и другие осмотры по заданиям других отделов

 -выявлять  факты получения физическими лицами, временно сдающими жилую площадь иностранным гражданам доходов от сдачи внаем жилья и фактов получения доходов за регистрацию иностранных граждан на своей жилой площади, направлять полученную информацию в отделы камеральных проверок 

-взаимодействовать с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела
-участвовать в подготовке ответов на письма, заявления, запросы налогоплательщиков;

-в полном объеме выполнять план работы отдела выездных проверок, участвовать в формировании и направлении   в УФНС России по Оренбургской области  ФПД по исполнению планов ВНП;
-самостоятельно изучать все изменения в программном комплексе ЭОД;
-осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
-формировать, в соответствии с требованиями по делопроизводству, дела с материалами проверок с грифом «ДСП», для сдачи их в текущий архив инспекции;

  - постоянно повышать свой профессиональный уровень, самостоятельно изучать налоговое законодательство, присутствовать на техучебе, проводимой в отделе;

-   строго хранить служебную тайну;

  -  не разглашать сведения, составляющие служебную тайну, которые будут доверены или станут, известны по службе (работе);
  - соблюдать Служебный распорядок и Служебную дисциплину при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

  - выполнять распоряжения начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, начальника (зам. начальника) Отдела.    
· обеспечивать выполнение требований основных законодательных, нормативных и руководящих документов, действующих в области защиты персональных данных, принадлежащих заявителям, учредителям, лицам, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности, индивидуальным предпринимателям, физическим лицам (заявителям, посетителям).

5.2. Исходя, из установленных полномочий государственный налоговый инспектор отдела выездных  проверок   имеет право:

       -требовать от налогоплательщиков документы по формам, установленным государственными органами, служащие основанием для  исчисления и уплаты налога, а также пояснения и документы, подтверждающие правильность исчисления и своевременность уплаты налогов;
      - запрашивать у структурных подразделений Инспекции справки и другие документы, необходимые для выполнения своих обязанностей и обеспечения деятельности Отдела;
       -проводить выездные налоговые проверки в порядке, установленном  Налоговым Кодексом;

       -проводить проверки за соблюдением законодательства о применении ККТ, осуществлять контроль за полнотой учета выручки при проведении каждой проверки соблюдения законодательства о применении ККТ;
        -составлять протокол об административном правонарушении на должностных лиц предприятий, учреждений и организаций при установлении фактов нарушений ими законодательства о налогах;

      -представлять начальнику отдела предложения по проведению выездных налоговых проверок, организации работы с налогоплательщиками по взысканию  доначисленных платежей;

      -вызывать, на основании письменного уведомления в налоговые органы налогоплательщиков для дачи пояснений в связи с уплатой ими налогов, либо в  связи с проверкой;

      -определять суммы налогов, подлежащие внесению налогоплательщиками в бюджет, расчетным путем, на основании имеющейся у них информации о налогоплательщике при ведении учета с нарушением установленного порядка, приведшего к невозможности исчислить налоги;
       -на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

      -на ознакомление с  должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности  по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
-отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

-оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

      - получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа
     -доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

     -на доступ, в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

     -на ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

     -на защиту сведений о гражданском служащем;

     -на должностной рост на конкурсной основе;

     -на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным  Законом от  27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

    - членство в профессиональном союзе;

    - рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

    - проведение по его заявлению служебной проверки;

    - защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения,  защиту сведений о гражданском служащем;

    - медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

   - государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

   - государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом..

6. Государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

-грамотно и оперативно решать вопросы за своевременность и правильностью проведения выездных проверок, правильностью исчисления  налогов, соблюдения требования закона о применении ККТ
-информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения

-принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты

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

-своевременно и качественно формировать информации и отчеты, входящие в компетенцию отдела.
V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

9. Государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

             в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам проведения выездных проверок,  осуществление которых возложено на Отдел:

подготовка информации, отчетов;

разработка и оценка возможных вариантов, выбор наиболее приемлемого варианта;

оценка результатов;

10. Государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

графика отпусков гражданских служащих отдела;

номенклатуры дел отдела;

планов, приказов, протоколов относящихся к сфере деятельности отдела;

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие государственного налогового инспектора отдела выездных проверок  с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ 
"О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
13. Государственным налоговым инспектором государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность 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.

Начальник отдела  выездных проверок  
Межрайонной ИФНС России 
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