Должностной регламент

Государственного налогового инспектора

отдела выездных проверок 

Межрайонной Инспекции ФНС России № 32 по Свердловской 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. В Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы замещаемая должность отнесена к группе старших должностей                              государственной гражданской службы Российской Федерации категории   «специалисты». 

2. Государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок (далее государственный налоговый инспектор Отдела) Межрайонной Инспекции ФНС России № 32 по Свердловской области  назначается на  должность и освобождается от должности начальником  Межрайонной Инспекции ФНС России № 32 по Свердловской области.

3. Государственный налоговый инспектор подчиняется начальнику отдела, начальнику Межрайонной ИФНС России № 32 по Свердловской области (далее – Инспекция) и его заместителям.

4. В случае служебной необходимости, в период отсутствия гражданского служащего, замещающего данную должность, его обязанности выполняет другой гражданский служащий Отдела в соответствии с указаниями начальника Отдела.

5. Выполняет обязанности других государственных гражданских служащих Отдела, в период их отсутствия, в соответствии с указаниями начальника Отдела.

6. В своей  деятельности государственный налоговый инспектор   руководствуется  Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом от 27.05.2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным Законом от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым  кодексом РФ, указами и распоряжениями Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, нормативными правовыми актами ФНС России, Управления ФНС России по Свердловской области (далее – Управление), положением об Инспекции, положением об отделе выездных проверок и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, настоящим должностным регламентом.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности


7. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования, без предъявления требования к стажу.

б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Инспекции; порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству; форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, 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, должностной регламент.

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности Отдела, в том числе выполнения 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, 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, пользования программными продуктами;  использования графических объектов в электронных документах.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

8. Исходя из задач и функций, определенных Положением о Федеральной налоговой службе, положением об Управлении ФНС России по Свердловской области, положением об Инспекции, положением об отделе выездных проверок  № 1 государственный налоговый инспектор:

8.1. Осуществляет комплексные и тематические выездные налоговые проверки юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и физических лиц по вопросам соблюдения законодательства о налогах и сборах, правильности их исчисления, полноты, своевременности внесения в бюджет, установленных законодательством РФ, местными органами государственной власти на местах в пределах их компетенции (в соответствии с задачами и функциями отдела);

8.2. Проводит налоговый контроль по крупнейшим и проблемным налогоплательщикам совместно с правоохранительными и другими контролирующими органами;

8.3. Проводит отбор налогоплательщиков для выездных налоговых проверок, сбор и анализ информации по налогоплательщику, отобранному для выездной налоговой проверки;

8.4. Осуществляет планирование выездных налоговых проверок на календарные даты с учетом мероприятий, предусмотренных планами и основными направлениями контрольной работы органов ФНС России. Контролирует полноту и своевременность выполнения этой работы с использованием персонального компьютера;

8.5.  Осуществляет оценку, анализ эффективности своей контрольной работы и контрольной работы Отдела (анализ динамики доначислений по проверкам в общем объеме налоговых поступлений, приходящихся на одну проверку, доначислений, приходящихся на 1 работника Одела по сравнению с соответствующим периодом прошлого года и т.д.);

8.6. Проводит анализ отчетности юридических лиц с использованием информации из внешних источников, данных о нарушениях, установленных камеральными проверками отчетности организаций и рекомендаций, указанных в мотивированных обоснованиях отделом предпроверочного анализа и истребования документов;

8.7. Осуществляет оформление результатов налоговых проверок юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и физических лиц в системе «Электронная обработка данных» (ЭОД), согласно реестру рабочих мест и инструкций на рабочие места.

8.8. В ходе контрольной работы использует данные по удаленному доступу к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД.

8.9. Осуществляет иные функции, предусмотренные нормативными актами РФ, ФНС России, УФНС России по Свердловской области, Межрайонной ИФНС России № 32 по Свердловской области.

9. В рамках поставленных задач и выполнения возложенных функций, утвержденных положением об Отделе и инструкцией на рабочее место государственный налоговый инспектор имеет следующие обязанности: 

9.1. Строго выполняет основные обязанности гражданского служащего, определенные  ст. 15 Федерального Закона от 27.07.2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (с учетом изменений и дополнений);

9.2. Исполняет приказы, распоряжения и указания в порядке подчиненности руководителей, отданные в рамках их должностных полномочий, за исключением незаконных;

9.3. Незамедлительно уведомляет представителя нанимателя об обращениях в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

9.4. Соблюдает правила служебного распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

9.5. Поддерживает уровень своей квалификации, необходимый для исполнения обязанностей, установленных должностным регламентом и инструкциями на рабочие места;

9.6. Обеспечивает хранение государственной, налоговой и иной, охраняемой законом тайны, не разглашает ставшую известной служебную информацию;

9.7. При обработке информации на персональном компьютере соблюдает требования руководства по информационной безопасности;

9.8. Контролирует выполнение планов, графиков проверок;

9.9. Ведет делопроизводство в Отделе, обеспечивает сохранность документов и их сдачу в архив, отвечает за работу с бланками строгой отчетности;

9.10. Отвечает за выполнение контрольных заданий, проводит выездные налоговые проверки, обобщает материалы по заданиям вышестоящих налоговых органов по контролируемым отделом налогам и сборам, принимает меры по устранению выявленных нарушений;

9.11. Проводит предпроверочную подготовку выездной налоговой проверки на основе изучения и анализа всей имеющейся в налоговом органе информации из внешних источников о налогоплательщиках, запланированных к проверке, в том числе косвенной информации об объемах потребления энергетических ресурсов, водных и иных материальных ресурсов; информации полученной от правоохранительных и других контролирующих органов, организаций МПС России, Минтранса России, ГИБДД МВД России о провозимых крупных партиях товаров, миграционной службы, таможенной службы, информации о пользователях природными ресурсами и других данных; разрабатывает примерный перечень вопросов подлежащих проверке;

9.12. Формирует требования о предоставлении документов организациями для проведения проверки;

9.13. Обеспечивает вручение налогоплательщику решения о проведении выездной налоговой проверки;

9.14. Проводит контроль соблюдения валютного законодательства, подготавливает и проводит проверки по соблюдению валютного законодательства, реализовывает материалы проверок в соответствии с действующим законодательством;

9.15. Постоянно изучает инструктивный материал, контролирует правильность отражения результатов проверок в актах, качество оформления материалов проверок, обеспечивает полноту применения санкции
 в соответствии с законодательством о налогах и сборах;

9.16. Готовит руководству Инспекции предложения о применении налоговых санкций и административных мер воздействия на должностных лиц организаций, предусмотренных законодательством;

9.17. Проводит анализ материалов выездных налоговых проверок на предмет наличия схем уклонения от налогообложения, в том числе крупнейших и основных налогоплательщиков юридических лиц,  индивидуальных предпринимателей и физических лиц, вырабатывает предложения по их предотвращению;

9.18. Ведет производство по делам о налоговых и административных нарушениях, совместно с юридическим отделом и отделом досудебного аудита Инспекции;

9.19. Рассматривает, с участием юридического отдела и отдела досудебного аудита, представленные налогоплательщиками возражения (объяснения) по актам выездных налоговых проверок, готовит проекты решений по результатам выездных налоговых проверок;

9.20. Проводит анализ эффективности проведения проверок;

9.21. Постоянно принимает меры по повышению эффективности контрольной работы, разрабатывает предложения по ее совершенствованию и устранению выявленных недостатков;

9.22. Проводит информирование в ходе проведения семинаров налогоплательщиков о действующем законодательстве о налогах и сборах, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов;

9.23. Участвует в подготовке ответов на запросы налогоплательщиков по вопросам применения законодательства о налогах и сборах, контролируемых Отделом, рассматривает письма, заявления, жалобы организаций и ФЛ (ИП) по контролируемым Отделом налогам и сборам (иным вопросам, относящимся к компетенции отдела), готовит ответы по ним в установленные законодательством сроки;

9.24. Готовит руководству Инспекции информационные материалы по вопросам, связанным с деятельностью Отдела;

9.25. Осуществляет взаимозаменяемость, выполняет все поручения начальника Инспекции, заместителей начальника Инспекции и начальника Отдела;

9.26. Проводит практическую, теоретическую учебу с работниками Отдела по совершенствованию и качеству проводимых проверок, стажировку работников Отдела;

9.27. Проводит анализ показателей своей работы и работы Отдела;

9.28. Составляет, анализирует и представляет вышестоящим налоговым органам установленную отчетность, закрепленную за Отделом приказом начальника Инспекции;

9.29. Представляет материалы своих проверок по установленной форме в ГУ МВД по Свердловской области (управлению по налоговым преступлениям);

9.30. Отвечает за работу по взаимодействию с правоохранительными органами и иными контролирующими органами, обеспечивает своевременную передачу материалов проверок юристам Инспекции по установленной форме в ГУ МВД по Свердловской области; проводит своевременные проверки с правоохранительными органами и контролирующими ведомствами;

9.31. Планирует свою работу самостоятельно и согласовывает ее с планами работы других сотрудников Отдела;

9.32. Вводит акты выездных налоговых проверок и решений, вынесенных по результатам рассмотрения материалов выездных налогов проверок в базу «Система ЭОД», поддерживает ведение информационного ресурса в актуальном режиме;

9.33. Осуществляет истребование документов (информации) о налогоплательщике или информации о конкретных сделках в порядке ст. 93.1 НК России;

9.34. Осуществляет налоговый контроль полноты и своевременности представления документов контрагентами;

9.35. Информирует отдел регистрации и учета налогоплательщиков о наличии оснований для инициирования ликвидации налогоплательщиков юридических лиц;

9.36. Осуществляет передачу в отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства информации о движении денежных средств на счетах налогоплательщиков в банках, состоящих на учете в налоговом органе, по которым вынесено решение о взыскании налогов;

9.37. Соблюдает правила техники безопасности, правил пожарной безопасности;

9.38. Соблюдает правила техники безопасности при работе на персональном компьютере.

9.39. Отвечает за разделы работы:

- оформление результатов налоговых проверок юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и физических лиц в системе «Электронной обработки данных» (ЭОД), согласно инструкций на рабочие места;

- истребование документов по ст. 93.1 Налогового Кодекса РФ;

- претензионно - исковая работа;

- работа по контрольным заданиям вышестоящих налоговых органов;

- валютное законодательство;

- налог  на  прибыль;

- налог на имущество;

- специальные налоговые режимы (единый сельскохозяйственный налог, упрощенная система налогообложения, единый налог на вмененный доход для отдельных видов деятельности, система налогообложении при выполнении соглашений о разделе продукции);

- налог на добавленную стоимость;

-  налог на добычу полезных ископаемых;

- водный налог;

-  транспортный налог;

-  земельный налог;

- лицензионные сборы;

- сборы за пользование объектами животного мира и за пользование объектами водных биологических ресурсов;

- налог на доходы физических лиц;

- единый социальный налог;

 - страховые взносы на обязательное пенсионное страхование;

 - местные, прочие налоги, сборы, платежи и доходы.

10. Основные права государственного налогового инспектора определены статьей 14 Федерального Закона от  27.07.2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации"  (с изменениями и дополнениями) и Налоговым Кодексом РФ
.
11. Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор имеет право на:

11.1. обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

11.2. 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;

11.3. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

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

11.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

11.6. доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну;

11.7. защиту сведений о гражданском служащем;

11.8. должностной рост на конкурсной основе;

11.9. профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом от  27.07.2004 года  № 79-ФЗ и другими федеральными законами;

11.10. рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии Федеральным законом от  27.07.2004 года  № 79-ФЗ и другими федеральными законами;

11.11. защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

11.12. государственное пенсионное обеспечение, медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом от  27.07.2004 года  № 79-ФЗ и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих РФ;

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

Государственный налоговый инспектор имеет право:

11.14. Требовать от налогоплательщика или иного обязанного лица документы по формам, установленным государственными органами и органами местного самоуправления, служащие основанием для исчисления и уплаты налогов, а также пояснения и документы, подтверждающие правильность исчисления и своевременность уплаты налогов;

11.15. Проводить проверку соблюдения валютного законодательства;

11.16. Производить в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации выемку документов при проведении выездных налоговых проверок налогоплательщика или иного обязанного лица, свидетельствующих о совершении налоговых правонарушений, в случаях, когда есть достаточные основания полагать, что эти документы будут уничтожены, сокрыты, изменены или заменены;

11.17. Вызывать на основании письменного уведомления в налоговые органы налогоплательщиков  и иных обязанных лиц для дачи пояснений в связи с уплатой (перечислением) ими налогов;

11.18. Вносить руководству Инспекции через начальника Отдела предложения о приостановлении операций по счетам лиц в банках и наложении ареста на имущество налогоплательщиков и иных обязанных лиц в порядке, предусмотренном Налоговым кодексом;

11.19. Осматривать (обследовать) любые используемые налогоплательщиком для извлечения дохода, либо связанные с содержанием объектов налогообложения производственные, торговые и иные помещения и территории, проводить инвентаризацию принадлежащего налогоплательщику имущества;

11.20. Определять суммы налогов, подлежащие внесению налогоплательщиками в бюджет, расчетным путем на основании данных по иным аналогичным налогоплательщикам в случаях отказа налогоплательщика допустить должностных лиц налогового органа к осмотру (обследованию) производственных, складских, торговых и иных помещений и территорий, используемых налогоплательщиком для извлечения дохода, либо связанные с содержанием объектов налогообложения, непредставления налоговым органам необходимых для расчета налогов документов, отсутствия учета доходов и расходов, учета объектов налогообложения или ведения учета с нарушением установленного порядка, приведшего к невозможности исчислить налоги;

11.21. Требовать от налогоплательщиков и  иных обязанных лиц, устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах и контролировать выполнение указанных требований;

11.22. Принимать меры по взысканию недоимки по налогам и пени в порядке, установленном Налоговым кодексом РФ; 

11.23. Вызывать в качестве свидетелей лиц, которым могут быть известны какие-либо обстоятельства, имеющие значение для проведения налогового контроля;

11.24. В пределах должностных обязанностей вступать в служебные взаимоотношения со специалистами отделов Управления ФНС России по Свердловской области и иных налоговых органов по вопросам исполнения документов и представления необходимой информации по согласованию с начальником Отдела (либо заместителем начальника Инспекции, курирующим отдел);

11.25. Вносить начальнику Отдела на рассмотрение предложения по совершенствованию контрольной работы, по улучшению документационного обеспечения деятельности налоговой инспекции, совершенствованию норм и методов труда. Участвовать в производственных совещаниях, проводимых в отделе;

11.26. Работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования».

11.27. Осуществлять иные права, предусмотренные действующим законодательством РФ, органами местного самоуправления, Положением об инспекции, Положением об отделе выездных проверок, иными нормативными актами.

Государственный налоговый инспектор имеет право вносить предложения по улучшению и совершенствованию организации работы на своем рабочем месте.

12. Государственный налоговый инспектор несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение)  должностных обязанностей в соответствии с административными регламентами Межрайонной Инспекции ФНС России № 32 по Свердловской области,  отдела выездных проверок, задачами  и функциями Отдела и функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

12.1. некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на него; 

12.2. неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей и обязательств в соответствии с законодательством Российской Федерации;

12.3. несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Министерства финансов РФ, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, Инспекции; 

12.4. разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

12.5. несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины, служебного распорядка инспекции, правил техники безопасности, правил пожарной безопасности, правил техники безопасности при работе на персональном компьютере;

12.6. нарушение порядка обращения с документами, содержащими государственную, служебную и налоговую тайну, в том числе, обрабатываемую на СВТ;

12.7. утрату документов, составляющих служебную тайну;

12.8. нарушение  установленного порядка ведения делопроизводства;

12.9. сохранность документов и дел в отделе;

12.10. несоблюдение правил техники безопасности и эксплуатации ПЭВМ;

12.11. совершение по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об административных правонарушениях;

12.12. несоблюдение ограничений, нарушение запретов и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального Закона «О государственной гражданской службе  № 79-ФЗ  от 27.07.2004
  и не исполнение обязанностей, установленных Федеральным Законом от 25.12.2008  № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

12.13. нарушение служебного распорядка Инспекции;

12.14. допуск к работе на своей рабочей станции других лиц без разрешения начальника Отдела;

12.15. установку любого оборудования на персональный компьютер (жесткие диски, дисководы гибких магнитных дисков, CD/DVD-дисководы, дополнительные платы и т.п.);

12.16. установку и использование любого программного обеспечения (включая игровые и обучающие программы, программы для просмотра изображений, факсов, фильмов) без письменного разрешения отдела информационных технологий;

12.17. хранение на жестких и сетевых дисках информации (данных), содержание которой не связано с исполнением служебных обязанностей, независимо от формы её представления и формата файлов.

12.18. нарушение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  должностным регламентом.

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

13. 
В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции вправе принимать или принимает решение по вопросам:

· организации работы по  реализации возложенных  на него задач и функций; 

· выполнения поручений начальника Отдела, начальника и заместителя начальника Инспекции;

· обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам; 

· иным вопросам, предусмотренным положением об Отделе, иными нормативными актами.
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

14. В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и (или)  проектов  управленческих, иных  решений  в части организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам подведомственной сферы в соответствии с его должностными обязанностями.


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

15. Подготовка проектов  докумен​тов осуществляется в соответствии с приказами и распоряжениями ФНС России, Управления ФНС России по Свердловской области, административными регламентами Управления, Инспекции, а также  в соответствии с требованиями  нормативных документов по делопроизводству в ФНС  России.

VII. Порядок служебного взаимодействия

16. 
Служебное взаимодействие с гражданскими служащими инспекции, в связи с исполнением государственным налоговым инспектором должностных обязанностей, определяется административными регламентами Управления, Инспекции, Отдела и предусматривает:  

· взаимодействие с другими отделами Инспекции, а также вышестоящими налоговыми органами, сторонними организациями осуществляется в пределах своих функций, обязанностей и полномочий;

· информация, необходимая для выполнения своих обязанностей, запрашивается в других отделах и сторонних организациях в пределах своих служебных полномочий через начальника Отдела;

· информация в другие отделы и сторонние организации представляется  только с ведома и разрешения начальника Отдела.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

17.  Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

18. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  государственного налогового инспектора определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:

· выполнение задания по мобилизации доходов, администрируемых ФНС России, в федеральный бюджет и государственные внебюджетные фонды;

· результативность и эффективность проведенных выездных налоговых проверок;

· рост доначисленных доходов, администрируемых ФНС России, по результатам проведения контрольных мероприятий;

· снижение задолженности по налоговым платежам, подлежащей взысканию.

