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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела выездных проверок Межрайонной инспекции
Федеральной налоговой службы   № 6 по Псковской области

I. Общие положения

      1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела выездных проверок Межрайонной ИФНС России № 6 по Псковской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

     Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 №1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 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 посредством отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок. 

      4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется приказом Межрайонной ИФНС России № 6 по Псковской области (далее - инспекция). 

      5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику 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 по специальности, направлению подготовки: «Экономика», «Финансы и кредит»,  «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Менеджмент».

     6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.05.2003 №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», 
Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25.12.2008 №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 и принятые в соответствии с ним Федеральные законы; Закон Российской Федерации от 21.03.1991 №943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Приказ ФНС России от 30.05.2007 №ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок»; Приказ ФНС России от 25.07.2012 №ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов»; Приказ ФНС России от 25.07.2012 №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 ФНС России от 02.08.2005 №САЭ-3-06/354@ №Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях»; Приказ ФНС Российской Федерации от 17.02.2011 №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 06.05.2007 №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 08.05.2015 №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)».
        Старший государственный налоговый инспектор должен знать законодательные акты о налоговой службе и налоговой системе; законодательные и нормативно-инструкционные материалы по налогам и другим обязательным платежам в бюджет и государственные внебюджетные фонды, по вопросам порядка проведения налоговых проверок, по соблюдению налогоплательщиками налогового законодательства; законодательство о валютном регулировании и валютном контроле, гражданское и уголовное законодательство в пределах, необходимых для выполнения служебных 
обязанностей; указания по обеспечению сохранности конфиденциальных документов и информации, подлежащей защите в налоговых органах; права, обязанности и ответственность работников налоговых органов; должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

        6.3.2. Иные профессиональные знания: порядок и критерии отбора налогоплательщиков для формирования проекта плана выездных налоговых проверок; планирование и подготовка выездных налоговых проверок, порядок 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, основы бухгалтерского и налогового учёта, аудита: сущность, основные задачи, организация ведения.

        6.4. Наличие функциональных знаний: 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, виды, назначение и технологии организации проверочных процедур.

        6.5. Наличие базовых умений необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 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, подготовки деловой корреспонденции и актов Инспекции.

      6.6. Наличие профессиональных умений:  проведение отбора налогоплательщиков для формирования проекта плана выездных налоговых проверок; планирование и подготовка выездных налоговых проверок, проведение мероприятий налогового контроля, 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, составление протокола об административных нарушениях, ведение информационных ресурсов.
      6.7. Наличие функциональных умений: проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); проведение плановых и внеплановых выездных проверок; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

      7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

       8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел выездных проверок, старший государственный налоговый инспектор обязан:

      соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации;

       исполнять поручения начальника отдела, его заместителей, и  отданных в пределах их  должностных полномочий, за исключением незаконных;

      соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы организаций и граждан;

      соблюдать установленные правила служебного распорядка, должностной регламент, порядок работы со служебной информацией;

      поддерживать уровень квалификации, необходимый  для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

     не разглашать сведения, составляющие налоговую и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ей известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и  достоинство граждан;

     беречь государственное имущество, в том числе представленное для исполнения должностных обязанностей;

     производить отбор налогоплательщиков для плана проведения выездных налоговых проверок, используя информационные ресурсы местного, регионального и федерального уровней, а также информацию, полученную из внешних источников;

     проводить анализ финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков;

     проводить анализ движения денежных средств на счетах в банках налогоплательщиков и изучать схемы ведения их финансово-хозяйственной деятельности;
       истребовать документы (информацию) у основных контрагентов проверяемого лица в рамках ст.93.1 Налогового кодекса Российской Федерации;

       своевременно и в полном объеме вводить в информационный ресурс «Истребование документов» полученные от налогоплательщиков документы и своевременно направлять в Федеральный центр обработки данный (далее - ФЦОД) файлы передачи;

       проводить допросы и осмотры и своевременно и в полном объеме вводить сведения в информационный ресурс «Допросы и осмотры», своевременно направлять в ФЦОД файлы передачи;

       своевременно и в полном объеме вводить сведения в информационные ресурсы «ВНП», «Счета», «Административные правонарушения» и в другие информационные ресурсы, закрепленные за отделом выездных проверок (далее – отдел);

      вести в актуальном и достоверном состоянии информационные ресурсы, закрепленные за отделом;
      осуществлять внутренний самоконтроль своей деятельности по технологическим процессам ФНС России;

       принимать решения о приостановлении операций по счетам в банках в случае неисполнения налогоплательщиком-организацией обязанности по передаче налоговому органу квитанции о приеме требования о представлении документов в электронной форме;
         принимать решения о возобновлении операций по счетам после исполнения налогоплательщиком-организацией обязанности по обеспечению получения от налогового органа документов в электронной форме и после передачи налогоплательщиками квитанции о приеме документов, направленных налоговым органом;

        при осуществлении предпроверочного анализа проводить все необходимые мероприятия налогового контроля, установленные Налоговым кодексом Российской Федерации;

       направлять предписания плательщикам в случае не исполнения требований налогового органа и составлять протоколы об административном правонарушении на виновных лиц за невыполнение в срок законного предписания;

       осуществлять привлечение к административной ответственности должностных лиц плательщиков, допустивших административные правонарушения;

      своевременно и в полном объеме осуществлять привлечение к налоговой ответственности организаций при обнаружении фактов, свидетельствующих о нарушениях законодательства о налогах и сборах и оформление результатов налоговых проверок в сроки и в порядке, предусмотренном Налоговым кодексом Российской Федерации;

      своевременно передавать материалы проверок в отдел урегулирования задолженности для взыскания начисленных сумм;

      готовить заключения на проведение выездных налоговых проверок по анализируемым налогоплательщикам;

      осуществлять формирование досье налогоплательщиков в соответствии с регламентом, и использованием сведений их информационных ресурсов местного, регионального и федерального уровней; 

      проводить анализ оснований для проведения выездной налоговой проверки реорганизуемых (ликвидируемых) организаций; 

      проверять вопрос о целесообразности проведения выездных налоговых проверок реорганизуемых (ликвидируемых) организаций; 

      направлять запросы в другие налоговые органы по месту нахождения филиалов (представительств)  и иных обособленных подразделений  о выделении должностных лиц  для проведения проверок филиалов (представительств) и иных обособленных подразделений;
      осуществлять  контроль за  соблюдением  налогоплательщиками  (юридическими лицами и  их  структурными подразделениями, налоговыми агентами, предпринимателями)  законодательства  о  налогах и  сборах, правильностью  исчисления, полнотой и своевременностью  внесения  в  соответствующий  бюджет  налогов и  сборов, иных  обязательных  платежей;

     осуществлять контроль за соблюдением резидентами и нерезидентами валютного законодательства Российской Федерации;

     осуществлять проверки валютного законодательства;

     осуществлять своевременное и качественное ведение ИР «Росфиннадзор»;

     проводить комплексные и тематические проверки налогоплательщиков;

     рассматривать  материалы  проведенных выездных проверок, разногласий налогоплательщиков, протоколов об административном правонарушении и представлять  их с предложениями  начальнику отдела для  принятия  соответствующего решения;

      проводить мероприятия налогового контроля в ходе выездных проверок;

оформлять результаты выездных налоговых проверок и мероприятий налогового контроля;

      исполнять информации (запросы), полученные из УФНС России по Псковской области (далее – управление) и налоговых органов других регионов, а также исполнять запросы, полученные  от  прочих организаций и физических лиц;
      действовать в строгом соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, правильно применять законодательство о налогах и сборах, изучать инструктивные материалы;

     давать предложения для включения  налогоплательщиков в план проведения выездных проверок;

     готовить необходимые сведения для отчетов и информаций, представляемых в управление в строго установленные сроки, обобщает материалы проверок, составляет отчеты;
      сообщать представителю нанимателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;

      представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера; 

      сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

      принимать участие в работе совещаний,  проводимых  начальником отдела, вносить предложения по вопросам,  относящимся к компетенции отдела;

      принимать участие в работе совещаний и семинаров,  организуемых другими отделами, а также управлением;

      знать инструкции на рабочие места, технологические процессы, самостоятельно изучать изменения в ПК «Система ЭОД местного уровня» и АИС Налог-3 применительно к своим функциональным обязанностям;

      вести в установленном порядке делопроизводство, хранить и сдавать в архив документы отдела;
      выполнять другую работу по заданию начальника отдела и его заместителя.

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

      на ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности  и условиями должностного роста;

     на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

     вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию налогового администрирования;

     на выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликта интересов.

на получение данных, необходимых в работе; 

     на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, ежегодный и дополнительный  оплачиваемый отпуск;

     на защиту сведений о гражданском служащем; 

     на должностной рост на конкурсной основе; 
     профессиональную переподготовку, повышение квалификации в порядке, установленном федеральными законами; 

     на медицинское обслуживание в соответствии с федеральным законом о медицинском страховании государственных гражданских служащих; 

     государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов семьи, а также принадлежащего ему имущества, пенсионное обеспечение.

       10. Старший государственный налоговый инспектор имеет право доступа к документам, содержащим служебную информацию ограниченного распространения.

       11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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:

      в пределах компетенции в связи с исполнением должностных обязанностей.

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

     организации исполнения поручений.

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) проектов нормативных актов инспекции и (или) проектов управленческих и иных решений в пределах функциональной компетенции по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

      15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

     графика отпусков гражданских служащих отдела;

     нормативных  актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в соответствии с настоящим должностным регламентом;

     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 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, требованиями Инструкции по делопроизводству Межрайонной ИФНС России № 6 по Псковской области.

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 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

        Служебное взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции определяется административным регламентом ФНС России.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

        18. Старший государственный налоговый инспектор оказывает государственные услуги:

      обеспечение, в установленном порядке, информацией государственных органов по вопросам функционирования и развития территориальных органов ФНС России;

     оказание информационных услуг налогоплательщикам; 

     информирование налогоплательщиков  о  результатах  контрольной  деятельности налоговых органов; 

     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 профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

      качеству планирования выездных налоговых проверок и проведение предпроверочного анализа и контрольных мероприятий;

      росту доначисленных доходов, администрируемых ФНС России, по результатам проведения контрольных мероприятий;
      повышению нагрузки, доначислений и взыскиваемости на 1 сотрудника отдела выездных проверок;

      эффективности выездных налоговых проверок юридических лиц с учетом результатов аналитической работы;

      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.

