
Должностной регламент 
государственного налогового инспектора
 отдела выездных проверок 
Инспекции ФНС России по Верх-Исетскому району г. Екатеринбурга

I. Общие положения

1.	Должность     федеральной     государственной     гражданской     службы  (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела выездных проверок  ИФНС России по Верх-Исетскому району г. Екатеринбурга (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности -	11-3-4-096
2.	Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
3.	Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля (выездные проверки).
4.	Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом инспекции Федеральной налоговой службы по Верх-Исетскому району г. Екатеринбурга (далее – инспекция). 
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

П. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. 	Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1.	Высшее образование – бакалавриат, специалитет по направлению подготовки "Экономика" по специальностям "Налоги и налогообложение", или "Экономическая теория", или "Финансы и кредит", или "Финансы", или "Бухгалтерский учет, анализ и аудит", или "Экономика и бухгалтерский учет" или по направлению подготовки "Юриспруденция", специальность "Правоведение".
   Иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
   Иное направление подготовки (специальность) при условии наличия диплома профессиональной переподготовке по программе профессиональной подготовки объемом более 1000 часов в соответствующей области.
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: 
  Конституция РФ, Налоговый кодекс Российской Федерации, Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, федеральные законы, постановления Правительства Российской Федерации, приказы Министерства финансов Российской Федерации и Федеральной налоговой службы, постановление Правительства Российской Федерации от 29 мая 2004 г. № 257 "Об обеспечении интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах банкротства, применяемых в деле о банкротстве", приказ ФНС России от 3 октября 2012 г. № ММВ-7-8/663@ "Об утверждении Порядка разграничения полномочий уполномоченного органа по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве, между центральным аппаратом ФНС России и территориальными органами ФНС России", Федеральный закон от 21 марта 1991 г. № 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации", Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 2 июля 2010 г. № 66н "О формах бухгалтерской отчетности организаций,   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 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 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). 
6.3.2.	Иные профессиональные знания: 
   арбитражная и судебная практика по вопросам соблюдения законодательства о выездных проверках; письма Минфина и ФНС России о разъяснении действующего законодательства о выездных проверках.
   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:
принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля;  виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;  процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур;  меры, принимаемые по результатам проверки; основания проведения и особенности выездных проверок; знание и соблюдение законодательства  о выездных проверках.
6.5.	Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать решения; коммуникативные умения.
6.6.	Наличие профессиональных умений: 
навыки применения контрольных мероприятий за соблюдением законодательства о выездных проверках (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), осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, 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.
6.7.	Наличие функциональных умений: 
проведение плановых и внеплановых выездных проверок;
формирование и ведение реестров, регистров, перечней 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 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  ИФНС России по Верх-Исетскому району г. Екатеринбурга, государственный налоговый инспектор выполняет следующие обязанности:
исполняет приказы, распоряжения и указания начальника отдела, отданных в рамках должностных полномочий, за исключением незаконных;
осуществляет подготовку к выездной налоговой проверке;
проводит выездные налоговые проверки налогоплательщиков по вопросам правильности исчисления, полноты и своевременности внесения соответствующих платежей в бюджет, по вопросам соблюдения законодательства о налогах и сборах с обязательным истребованием, анализом и сопоставлением первичных документов;
исследует документы налогоплательщика, имеющие значение для формирования выводов о правильности исчисления, удержания и своевременности уплаты налогов и сборов, страховых взносов в соответствующие бюджеты;
перед проведением выездной налоговой проверки изучает и проводит предпроверочный анализ  всей имеющейся в налоговом органе информации о налогоплательщике с использованием внешних и внутренних источников;
обеспечивает качественный и полный сбор доказательственной базы по нарушениям законодательства о налогах и сборах;
соблюдает процессуальные сроки рассмотрения материалов проверки, иные процессуальные сроки в рамках проведения выездной проверки;
оформляет результаты выездной налоговой проверки;
принимает участие в судебных заседаниях о признании недействительными решений инспекции, вынесенных по результатам выездных налоговых проверок;
участвует в производстве по делам об административных правонарушениях;
представляет в установленном порядке в отдел кадров инспекции сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
принимает меры по недопущению возникновения конфликта интересов, в письменной форме информировать представителя нанимателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;
соблюдает правила служебного распорядка инспекции и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий;
соблюдает запреты и ограничения, связанные с гражданской службой;
соблюдает режимные ограничения при работе с удаленной базой данных к федеральным информационным ресурсам, установленные инструкцией по работе с удаленным доступом к федеральным информационным ресурсам;
соблюдает порядок использования устройств сотовой, пейджинговой и транкинговой связи в месте расположения инспекции;
владеет в пределах должностного регламента навыками работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, использования графических объектов в электронных документах;
выполняет контрольные задания вышестоящих налоговых органов в пределах компетенции отдела в установленные сроки;
осуществляет ежедневный самоконтроль по следующим технологическим процессам: 103.06.09.00.0040 Проведение выездной налоговой проверки, 103.06.10.00.0050 Истребование документов при проведении налоговой проверки, 103.06.09.00.0050 Оформление результатов выездной налоговой проверки, 103.06.10.00.0030 Допрос свидетеля, 103.06.10.00.0040 Осмотр территорий, помещений, документов, предметов, 103.06.10.00.0000 Осуществление мероприятий налогового контроля, связанных с налоговыми проверками, 103.06.10.00.0070 Выемка документов и предметов, 103.06.10.00.0080 Экспертиза, 103.06.10.00.0090 Привлечение специалиста, 103.06.10.00.0060 Истребование документов при проведении налоговой проверки; Истребование документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках, 103.14.00.00.0010 Деятельность должностных лиц налоговых органов по осуществлению полномочий, предоставленных Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;
вносит предложения по улучшению и совершенствованию организации работы на своем рабочем месте;
осуществляет на постоянной основе мониторинг деятельности налогоплательщика и связанных с ним лиц в рамках исполнения пп.2 п.2 ст.45 НК РФ, а именно сбор информации (документов) на всех стадиях мероприятий налогового контроля: анализ сведений бухгалтерской и налоговой отчетности налогоплательщика; истребование необходимой информации (документов) и проведение допросов должностных лиц; осуществление сбора информации (документов), свидетельствующих о возможном наличии в действиях налогоплательщика признаков составов преступлений;
соблюдает правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
бережет государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивает его целевое использование;
обеспечивает соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
осуществляет иные функции и обязанности, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
9.	В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право: 
запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела выездных проверок;
на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
на ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
на ознакомление с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;
на защиту своих персональных данных;
на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
10. Для обеспечения электронного документооборота с банками (филиалами банков) в рамках положений пунктов 4, 5 статьи 76 и пунктов 2, 3 статьи 86 Налогового кодекса Российской Федерации (далее – Кодекс) должностное лицо обязано:
осуществлять контроль за соблюдением банками (филиалами банков) обязанности по обеспечению подключения к системе электронного документооборота и принимать меры при не соблюдении банками (филиалами банков) такой обязанности.
организовать направление в банки (филиалы банков) документов только в электронной форме.
осуществлять контроль за обоснованностью направления должностными лицами инспекции документов в банки (филиалы банков) на бумажных носителях и принимать меры при выявлении фактов необоснованного направления документов.
незамедлительно разбирать жалобы банков (филиалов банков) по каждому факту необоснованного направления налоговыми органами документов на бумажных носителях и принимать меры к их устранению.
обеспечить актуализацию справочника «FN50 – Адрес расчетов – Банк», выявление и устранение «двойников» банков, перерегистрацию счетов налогоплательщиков при изменении реквизитов банка (филиалах банков), в том числе в связи с его закрытием, реорганизации, смены БИК и пр.
организовать передачу из ПК СЭОД в ФИР «Банк-обмен» файлов документов, направляемых на бумажном носителе, до фактического направления самих документов в банки (филиалы банков).
осуществлять контроль за обязательностью передачи должностными лицами инспекции из ПК СЭОД в ФИР «Банк-обмен» файлов документов, направляемых на бумажном носителе, и принимать меры при выявлении фактов не передачи файлов документов.
незамедлительно разбирать жалобы банков (филиалов банков) по каждому факту не передачи файлов документов в ФИР «Банк-обмен» и принимать меры к их устранению.
осуществлять контроль, указанный в пунктах 1-4, не реже, чем раз в неделю.

11. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утверждённым постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением о инспекции ФНС России по Верх-Исетскому району г. Екатеринбурга, положением об отделе выездных проверок, приказами Управления Федеральной налоговой службы по Свердловской области (далее – Управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
12.	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 государственный налоговый инспектор  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12.	При  исполнении  служебных  обязанностей государственный налоговый инспектор  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
своевременного и качественного исполнения своих должностных обязанностей;
вручения налогоплательщику решения о проведении выездной налоговой проверки;
оформления результатов выездных налоговых проверок, рассмотрения  представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по актам выездных налоговых проверок, вынесения решений о привлечении  (об отказе) к налоговой ответственности по проведенным проверкам;
участия в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протокола об административном правонарушении и направление его лицу, уполномоченному рассматривать эти дела).
13.	При  исполнении  служебных  обязанностей государственный налоговый инспектор  самостоятельно принимает решения по вопросам: 
   подготовки отчетов о выполнении контрольных заданий Управления;
   взаимодействия с правоохранительными и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела.

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

14.	Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
   внесения предложений по улучшению и совершенствованию организации работы на своем рабочем месте;
   иных актов по поручению начальника отдела.
15.	Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:   
   положений об отделе; 
   визирования документов;
   сбора информации;
   графика отпусков гражданских служащих отдела;
   иных актов по поручению начальника отдела 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 государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

[bookmark: _GoBack]17. Взаимодействие 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.	Государственный налоговый инспектор государственные услуги гражданам и организациям не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность   и   результативность   профессиональной   служебной деятельности государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
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