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Должностной регламент
главногогосударственного налогового инспектора отдела выездных проверок №2Межрайонной ИФНС России №1 по Оренбургской области

I. Общие положения

1. Должностьфедеральнойгосударственнойгражданскойслужбы(далее–гражданскаяслужба)главногогосударственного налогового инспектораотдела выездных проверок №2 Межрайонной ИФНС России №1 по Оренбургской области (далее – главногогосударственного налогового инспектора отдела) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
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»– 11-3-3-094.
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3. Вид профессиональной служебной деятельностиглавногогосударственного налогового инспектораотдела:планирование и проведение выездных проверок.
4. Назначениенадолжностьиосвобождениеотдолжностиглавногогосударственного налогового инспектораотделаосуществляетсяприказом начальника Межрайонной ИФНС России №1 по Оренбургской области (далее - инспекция).
5. Главный государственный налоговый инспекторотделанепосредственноподчиняетсяначальнику отдела выездных проверок №2 инспекции (далее – Отдел).

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Длязамещениядолжностиглавногогосударственного налогового инспектораотделаустанавливаютсяследующиетребования.
6.1. Наличиевысшего образования: бакалавриатпо специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
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»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
        - налоговый кодекс Российской Федерации;
- постановление  Правительства  Российской  Федерации   от  12  августа  2004 г.  № 410  «О  порядке  взаимодействия  органов государственной  власти  субъектов  Российской  Федерации  и  органов местного  самоуправления  с  территориальными  органами  федерального органа  исполнительной  власти,  уполномоченного  по  контролю  и  надзору  в области налогов и сборов»; 
-приказ  Минфина  России  № 65н,  ФНС  Российской  Федерации № ММ-3-1/295@ от 30 июня 2008 г. “Об утверждении периодичности, сроков и  формы  представления  информации  в  соответствии  с  Правилами взаимодействия  органов  государственной  власти  субъектов  Российской Федерации  и  органов  местного  самоуправления  с  территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю  и  надзору  в  области  налогов  и  сборов,  утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410”; 
- 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 ипереводах 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 02 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 06 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 08 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, регистрационный номер 37445).
Главный государственный налоговый инспекторотделадолжен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующиевопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
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:осуществление  деятельности по осуществлению налогового контроля, связанные с проведением выездной налоговой проверки.
6.5. Наличие базовых умений: 
- мыслить системно (стратегически);
- планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 
          - коммуникативные умения;
          - управлять изменениями;
          - эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; 
6.6. Наличие профессиональных умений:
[bookmark: _Toc477362588]-отбор налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок;
[bookmark: _Toc477362589]- 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:осуществление налогового контроля, связанные с проведением выездной налоговой проверки.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основныеправаиобязанностиглавногогосударственного налогового инспектораотдела,атакжезапретыитребования,связанныесгражданскойслужбой,которыеустановленывегоотношении,предусмотреныстатьями14,15,17,18Федеральногозаконаот27.07.2004№ 79-ФЗ«ОгосударственнойгражданскойслужбеРоссийскойФедерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел выездных проверок №2,главныйгосударственный налоговый инспектор  отдела:
исполняет обязанности  и   соответствующие инструкции к рабочему месту РМ 7-2м, РМ 7-3м; 
планирует  выездные  проверки, включая отбор налогоплательщиков  на основе всестороннего  анализа совокупности всей имеющейся у налогового органа информации о налогоплательщике с  учетом критериев риска налоговых правонарушений, дополнительный анализ информации об отобранных налогоплательщиках, которые могут быть включены в проект плана выездных проверок и сбор всей недостающей информации с целью определения основных направлений проверки, формирование проекта плана выездных  проверок, утверждение планов выездных  проверок;	
участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
выполняет запросы налоговых органов и сторонних организаций;
осуществляет  деятельность во взаимодействии с другими отделами инспекции;
осуществляет взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
принимает участие в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;
изучает  законодательные  и  инструктивные материалы по  налогам  и  другим платежам в бюджет, а также по вопросам связанным с применением административного, хозяйственного, гражданского и налогового законодательства в пределах, необходимых для выполнения служебных обязанностей;
проводит выездные налоговые проверки налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов (организаций и индивидуальных предпринимателей) по вопросам правильности исчисления и своевременности уплаты (удержания, перечисления) налогов, сборов (налога на добавленную стоимость, транспортного налога, налога на добычу полезных ископаемых, водного налога, земельного налога, налога на прибыль организаций, налогов, уплачиваемых в связи с применением специальных режимов, налога на доходы физических лиц, др.), страховых взносов; 
своевременно вводит и обрабатывает акты выездных проверок, решений, вынесенных по результатам рассмотрения материалов выездных налоговых проверок в режиме ПК ЭОД;
выполняет планы проведения выездных налоговых проверок;
оформляет результаты выездной налоговой проверки в соответствии с инструкцией и законодательством о налогах и сборах;
осуществляет иные функции отдела, связанные с выездной налоговой проверкой;
обеспечивает производство по делам о налоговых и административных правонарушениях в соответствии с административным и налоговым законодательством;
обеспечивает применение санкций в соответствии с законодательством о налогах, сборах и страховых взносах;
участвует  в судебных рассмотрениях результатов выездной налоговой проверки;
участвует в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела и ответов на запросы вышестоящих налоговых органов; 
соблюдает правила технической эксплуатации электронно-вычислительной техники, а также служебного распорядка;
ведет в установленном порядке делопроизводство и хранение документов в части правового обеспечения; 
поддерживает уровень квалификации, необходимой для надлежащего исполнения своих должностных обязанностей;
бережно относится к имуществу, закрепленному за отделом;
обеспечивает  сохранность  служебного  удостоверения;
соблюдает   правила  Служебного  распорядка  и  дисциплины  труда   при исполнении должностных обязанностей и полномочий;
обеспечивает соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 
своевременно и качественно исполняет приказы, распоряжения, указания, задания и поручения начальника отдела, руководства инспекции, Управления, ФНС России;
осуществляет иные функций и обязанности, предусмотренные статьями 15, 18 Федерального     Закона  от 27.07.2004 №79-ФЗ    "О государственной гражданской службе Российской Федерации", иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Управления.
	9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностейглавныйгосударственный налоговый инспектор отделаимеет право:
1) на получение, обработку, хранение, передачу персональных данных, принадлежащих заявителям, учредителям, лицам, имеющим право действовать от имени юридического лица без доверенности, индивидуальным предпринимателям, физическим лицам (заявителям, посетителям);
2) на доступ к Федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;  
3) обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
4) 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;
5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
6) оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
7) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
8) доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
9) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
10) ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
11) защиту сведений о гражданском служащем;
12) должностной рост на конкурсной основе;
13) профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
14) членство в профессиональном союзе;
15) рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
16) проведение по его заявлению служебной проверки;
17) защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
18) медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
19) государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
20) государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
10.Главный государственный налоговый инспектор отделаосуществляетиныеправаиисполняетиные обязанности,предусмотренныезаконодательствомРоссийскойФедерации,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, № 40, ст. 3961;2017, № 15 (ч.1), ст. 2194),приказами(распоряжениями)ФНСРоссии,положением об  Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, утвержденным руководителем ФНС России 01.04.2015, положением о Межрайонной ИФНС России №1 по Оренбургской области, утвержденным приказом и.о. руководителя Управления ФНС России по Оренбургской области от 14 февраля 2017г. №02-02/058@,  положением об отделе выездных проверок №2, утвержденным приказом Межрайонной ИФНС России №1 по Оренбургской области от 10.05.2017 №02-02-03/058, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Оренбургской области, приказами инспекции, поручениями руководства управления и начальника инспекции.
11. Главный государственный налоговый инспектор отделазанеисполнениеилиненадлежащееисполнениедолжностныхобязанностейможетбытьпривлеченкответственностивсоответствиисзаконодательствомРоссийскойФедерации.


IV. Перечень вопросов, по которым 
главныйгосударственный налоговый инспекторотделавправе или обязан
 самостоятельно принимать управленческиеи иные решения

12. Приисполнениислужебныхобязанностейглавныйгосударственный налоговый инспектор отделавправесамостоятельноприниматьрешенияповопросам:
информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
принятия участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета;
консультирования и проведения разъяснительной работы по вопросам применения законодательства; 
иным вопросам, предусмотренным Положением об инспекции, иными нормативными актами.
13. Приисполнениислужебныхобязанностейглавныйгосударственный налоговый инспектор обязансамостоятельноприниматьрешенияповопросам:
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами;
иным вопросам, предусмотренным Положением об инспекции, иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым главныйгосударственный налоговый инспектор отделавправе или обязан участвовать 
при подготовке проектовнормативных правовых актов и(или) 
проектовуправленческих и иных решений

14. Главный государственный налоговый инспектор отделавсоответствиисосвоейкомпетенциейвправеучаствоватьвподготовке(обсуждении)следующихпроектов:в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части  методологического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, решение которых возложено на отдел выездных проверок №2.
15. Главный государственный налоговый инспектор отделавсоответствиисосвоейкомпетенциейобязанучаствоватьвподготовке(обсуждении)следующихпроектов:
положений об инспекции и отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению  руководства инспекции.

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

16. Всоответствиисосвоимидолжностнымиобязанностямиглавныйгосударственный налоговый инспекторотделапринимаетрешениявсроки,установленныезаконодательнымиииныминормативнымиправовымиактамиРоссийскойФедерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействиеглавногогосударственного налогового инспектораотделасфедеральнымигосударственнымигражданскимислужащимиФНСРоссии,государственными служащими иныхгосударственныхорганов,атакжесдругимигражданамииорганизациямистроитсяврамкахделовыхотношенийнаосновеобщихпринциповслужебногоповедениягосударственныхслужащих,утвержденныхУказомПрезидентаРоссийскойФедерацииот12.08.2002№ 885«Обутвержденииобщихпринциповслужебногоповедениягосударственныхслужащих»(Собрание законодательства РоссийскойФедерации,2002,№33,
ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658),итребованийкслужебномуповедению,установленныхстатьей18Федеральногозаконаот27.07.2004№ 79-ФЗ«ОгосударственнойгражданскойслужбеРоссийскойФедерации»,атакжевсоответствиисиныминормативнымиправовымиактамиРоссийскойФедерациииприказами(распоряжениями)ФНСРоссии.

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 главногогосударственного налогового инспектораотдела выездных проверок осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:
информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах, сборах, страховых взносах, законодательстве о налогах, сборах, страховых взносах  и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке исчисления и уплаты налогов, сборов, страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;
иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективностьи результативность профессиональнойслужебнойдеятельностиглавногогосударственного налогового инспектораотделаоцениваетсяпоследующимпоказателям:
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;
количеству проведенных налоговых проверок;
сумме доначислений (налога, пени, штрафных санкций);
удельному весу результативных налоговых проверок (количество результативных налоговых проверок / количество проведенных налоговым инспектором налоговых проверок);
количеству налоговых проверок налогоплательщиков, по которым суды вынесли решение в пользу налогового органа;
взысканию платежей в бюджет, дополнительно начисленных по результатам проведенных проверок;
удельному весу взысканных платежей по результатам  контрольной работы (сумма взысканных платежей / сумма доначисленных налоговым платежей по результатам  контрольной работы);
наличие факторов выявления схем уклонения от  налогообложения;
доле налогоплательщиков, легализовавших налоговую базу по результатам контрольно-аналитической работы (от числа налогоплательщиков, состоящих на учете в налоговом органе);
сумме дополнительно поступивших налогов по результатам работы, занижающими налоговую базу;
осознанию ответственности за последствия своих действий.


