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УТВЕРЖДАЮ
Начальник ИФНС России по
Кировскому району г. Самары

____________ Е.В. Макарова 

от «___» ____________ 20__ г.



Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора 
отдела выездных проверок
ИФНС России по Кировскому району г. Самары


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела выездных проверок ИФНС России по Кировскому району г. Самары (далее - главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности –11-3-3-094.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора - осуществление налогового контроля (выездные проверки).

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется начальником Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Самары (далее - инспекция).

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, функционально -   заместителю начальника отдела по соответствующим направлениям деятельности. Главный государственный налоговый инспектор также подчиняется заместителю начальника инспекции, курирующему отдел выездных проверок, начальнику инспекции.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: 
-  знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
- знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
- 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 об электронной подписи;
- знания  по применению персонального компьютера;

6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
- приказ МВД России N 495 и ФНС России N ММ-7-2-347 от 30 июня 2009 г. "Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений";
- приказ ФНС России от 2 августа 2005 г. N САЭ-3-06/354@ "Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях";
- приказ ФНС России от 6 мая 2007 г. N 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. N ММ-3-06/333@ "Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок";
- приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. N 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 25 июля 2012 г. N 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 25 июля 2012 г. N 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 8 мая 2015 г. N 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)";
- приказ Минфина Российской Федерации N 20н, МНС Российской Федерации N ГБ-3-04/39 от 10 марта 1999 г. "Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке"
Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
6.4.2. Иные профессиональные знания: 
- основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
- основы налогообложения;
- основы финансовых и кредитных отношений;
- общие положения о налоговом контроле;
- принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;
- принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
- порядок проведения мероприятий налогового контроля;
- принципы налогового администрирования;
- 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.

6.5. Наличие функциональных знаний: 
- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);
- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 
- институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; 
- процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;
- ограничения при проведении проверочных процедур;
- меры, принимаемые по результатам проверки; 
- плановые (рейдовые) осмотры; 
- основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6.6. Наличие базовых умений:
- умение мыслить стратегически (системно);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями.
- умения по применению персонального компьютера.

6.7. Наличие профессиональных умений: 
- 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.
- работа 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;
- подготовка презентаций, использования графических объектов в электронных документах, 

6.8. Наличие функциональных умений: 
- проведение плановых и внеплановых выездных проверок;
- формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;
- 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, 17, 18 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, главный государственный налоговый инспектор обязан: 
- проводить выездные налоговые проверки налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов;
- своевременно и в  полном объеме  проводить все необходимые  мероприятия налогового контроля в ходе выездной налоговой проверки, в т. ч., по вопросам, изложенным в заключениях по результатам предпроверочного анализа;
- всесторонне и качественно собирать доказательственную базу по нарушениям, выявленным при проведении выездной налоговой проверки;
- осуществлять подготовку запроса об участии в проверке сотрудника органов полиции (с указанием предполагаемой крупной суммы неуплаченных налогов и обоснованием необходимости участия);
- осуществлять инициирование своевременных процессуальных решений о приостановлении и (или) возобновлении выездных налоговых проверок;
- осуществлять своевременное, достаточно обоснованное и необходимо полное (по объему требуемых документов и перечню контрагентов) направление поручений об истребовании документов;
- осуществлять своевременное, достаточно обоснованное и необходимо полное (по объему требуемых документов и перечню вопросов) истребование документов у проверяемого налогоплательщика;
- при выявлении вопросов, разрешение которых требует специальных познаний в области юриспруденции, инициировать подготовку соответствующих служебных записок на имя начальника правового отдела для получения соответствующих разъяснений о применении положений налогового законодательства и иных официальных документов, для получения консультаций по вопросам наличия соответствующей арбитражной практики;
- передавать проекты актов, материалы проверок и решения по выездным налоговым проверкам на согласование в правовой отдел для правового анализа и подготовки юридического и экспертного заключения;
- передавать проект акта в отдел банкротства для составления заключения по вопросам обеспечения процедур банкротства, о полноте отражения доказательств, имеющих значение для последующего устранения нарушений законодательства о налогах и сборах, которые могут быть выявлены по итогам налоговой проверки, в сроки предусмотренные приказом по инспекции, регламентами, письмами УФНС России по Самарской области и ФНС России;
- обеспечивать надлежащее вручение процессуальных решений, справок об окончании проверок, актов проверок (с учетом достаточности количества приложений в соответствии со ст. 100 НК РФ), уведомлений представителей налогоплательщиков о времени и месте рассмотрения материалов проверок, материалов дополнительного налогового контроля, решений, принимаемых по результатам рассмотрения;
- контролировать вопросы возникновения надлежащих налоговых обязательств в результате представления уточненных налоговых деклараций в ходе выездных налоговых проверок за проверяемые налоговые периоды, а также после завершения выездной проверки до момента принятия решения по акту и (или) материалам дополнительного налогового контроля);
- участвовать в рассмотрении представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по актам выездных налоговых проверок;
- участвовать в судебных заседаниях (в случае необходимости);
- передавать в правоохранительные органы материалы проверок и информации, в т. ч. по выявленным фирмам-«однодневкам» и по налогоплательщикам, участвующим в схемах обналичивания денежных средств, в случаях предусмотренных законодательством и иными нормативными актами;
- передавать в установленные сроки в следственные органы материалы выездных налоговых проверок, суммы доначислений по которым свидетельствуют о совершении преступления;
- передавать в отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедуры банкротства  служебные записки  при вынесении решения о привлечении (об отказе в привлечении) за совершение налогового правонарушения – о размере доначисленных сумм налогов, пени, штрафов и о дате вступления в силу решения;
- обеспечивать получение от налогоплательщика справки об имуществе, принадлежащего налогоплательщику на праве собственности и не находящегося под обременением;
- проводить анализ деятельности налогоплательщика, направленного на выявление оснований для принятия обеспечительных мер;
- в необходимых случаях выезжать в служебные командировки;
- при проведении выездных налоговых проверок  (далее-ВНП)  убыточных организаций с целью пресечения случаев неполного отражения в учете хозяйственных операций, выявления случаев схем ухода от налогообложения, проводить подробный анализ причин убыточности, источников покрытия затрат, структуры доходов и расходов в налоговом учете и правильность формирования налоговой базы по налогу  на прибыль в соответствии с требованиями гл. 25 НК РФ;
- составлять и представлять письменные отчеты о ходе выездной налоговой проверки, проведённых мероприятиях налогового контроля и результатах выездных налоговых проверок, проекты актов, дополнительные акты, решения о привлечении к ответственности в сроки предусмотренные приказом по инспекции, регламентами, письмами УФНС России по Самарской области и ФНС России; 
- согласовывать дату вручения справки об окончании проверки с начальником, заместителем начальника отдела;
- согласовывать проекты актов и решений по результатам проверок с начальником, заместителем начальника отдела; 
- составлять и представлять отчеты по исполнению плана проверок;
- составлять и представлять отчетность, предусмотренную приказами и письмами ФНС и УФНС, 
  - своевременно вводить в базу данных «Обеспечивать своевременное пополнение информационного ресурса в систему   «АИС налог-3»  всю необходимую информацию, с целью своевременного заполнения информационных ресурсов;
- осуществлять контроль за поступлением и взысканием доначисленных сумм по результатам выездных проверок;
- осуществлять взаимодействие с правоохранительными и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
- участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);
- участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков и др. органов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- работать с документами с грифом «для служебного пользования»
- обеспечивать соблюдение режима секретности проводимых в отделе работ, в том числе при обработке документов, составляющих налоговую и служебную тайну, с использованием технических средств;
- иметь доступ к работе с персональными данными, иметь доступ к работе с ФИР (являться пользователем УД к ФИР, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД), осуществлять другие права, связанные с деятельностью отдела;
- вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела;
- своевременно передавать материалы проверок начальнику (заместителю) отдела в случае увольнения или перевода; 
- осуществлять регистрацию исходящих документов и обмен документами между инспекциями, Управлением ФНС России по Самарской области путем прямого обмена электронными документами по системе электронного документооборота (СЭД);
- составлять и представлять отчет об исполнении плана выездных налоговых проверок, (в т.ч. крупнейших налогоплательщиков), отчет по форме КН, мониторинг выездных налоговых проверок (в т.ч. крупнейших налогоплательщиков) и иные отчеты
- урегулировать вопросы, возникающие в ходе эксплуатации программы (АИС налог-3» в рамках технологических процессов работы отдела;
- изучать особенности и контролировать своевременность установки новых версий программного обеспечения;
- подготавливать предложения ответственному технологу инспекции по определению списка режимов доступа пользователей на каждое рабочее место;
- настраивать рабочее место в соответствии с инструкцией на рабочем месте и указаниями ответственного технолога;
- при временном отсутствии отдельного гражданского служащего по распоряжению начальника отдела выполнять функции отсутствующего в полном объеме;
- обеспечивать сохранность служебного удостоверения;
- осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право:
- ознакамливаться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой государственной должности государственной службы, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей:
- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для  исполнения должностных обязанностей;
- посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятий, учреждений и организаций не зависимо от формы собственности;
- принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями
- иметь доступ к сведениям, составляющим налоговую тайну, поступающим в отдел;
- иметь доступ к персональным данным в пределах своей компетенции.

10. Главный 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 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об инспекции, положением об отделе выездных проверок, приказами УФНС России по Самарской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

11. Главный 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 главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан  самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- проведения мероприятий налогового контроля в ходе  выездных налоговых проверок с целью выявления нарушений, допущенных налогоплательщиками, и сбора полной доказательственной базы;
- истребования  документов при проведении выездной налоговой проверки.
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- подготовки и составления актов  выездных налоговых проверок.

V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать 
при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) 
проектов управленческих и иных решений

14. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, касающихся деятельности отдела.
15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- 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. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного 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), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок государственные услуги не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного 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, принимаемых решений.



Начальник отдела выездных проверок
[bookmark: _GoBack]_______________________________ 	      ______________     Е.В. Челпанова 
(наименование отдела инспекции)                                (подпись)
