
Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора
отдела выездных проверок № 1

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела выездных проверок № 1 Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сургуту Ханты-Мансийского автономного округа – Югры (далее –государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора- регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора– осуществление налогового контроля.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сургуту Ханты-Мансийского автономного округа – Югры(далее - Инспекция).
5.Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела (заместителю начальника инспекции, курирующему отдел).
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
- проведение плановых и внеплановых документарных выездных проверок; 
- осуществление контроля исполнения предписаний, выданных организациям-исполнителям государственных контрактов и государственным заказчикам; 
6.1. Наличие высшего образования минимального уровня профессионального образования – бакалавриат.
6.2. Наличие стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) -без предъявления требования к стажу (п. 1 в ред. Указа Президента РФ от 12.10.2017 N 478).
6.3 Наличие базовых знаний:
- Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих деятельность территориальных органов ФНС России, применительно к исполнению должностных обязанностей; 
- основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы;
- форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан,  норм делового общения; 
- служебного распорядка Инспекции; 
- порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства; 
- правил охраны труда и противопожарной безопасности;
- должностного регламента;
- 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.

6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
- приказ от 30 июня 2009 г. МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений»;
- приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств ипереводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов»;
- приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/520@ «Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;
- приказ Минфина Российской Федерации № 20н, МНС Российской Федерации № ГБ-3-04/39 от 10 марта 1999 г. «Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке»;
- приказ ФНС России от 02 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ №Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях»;
- приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. № ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;
- приказ ФНС России от 06 мая 2007 г. № ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах»;
- приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. № ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок»;
- приказ ФНС России от 08 мая 2015 г. № ММВ-7-2/189@ «Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению Акта налоговой проверки, требований к составлению Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101Налогового кодекса Российской Федерации)» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 28 мая 2015, регистрационный номер 37445).

Главный государственный налоговый инспекторотдела выездных проверок 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: 
- 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; 
- понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; 
- 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:
- наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения;
- осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;
- обеспечение выполнения поставленных руководством задач;
- эффективное планирование служебного времени, анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;
- использование опыта и мнения коллег;
- пользование современной оргтехникой и программными продуктами;
- подготовка деловой корреспонденции и актов Инспекции.

 6.7 Наличие профессиональных умений:
- отбор налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок;
- организация и проведение выездной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков;
- подготовка решения о проведении выездной налоговой проверки.

6.8 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 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 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел, главный государственный налоговый инспекторобязан:
8.1 участвовать в проведении выездных налоговых проверок налогоплательщиков по всем видам налогов и сборов;
8.2  в рамках проведения выездной налоговой проверки в случае необходимости: производить выемку документов, осматривать (обследовать) любые используемые налогоплательщиком для осуществления предпринимательской деятельности территории и помещения налогоплательщика, проводить инвентаризацию принадлежащего налогоплательщику имущества, проводить встречные проверки, вызывать свидетелей, привлекать специалистов, переводчиков, экспертов, понятых для участия в выездной налоговой проверке, определять суммы налогов, подлежащие внесению налогоплательщиками в бюджет, расчетным путем на основании имеющейсяинформации или данных об иных аналогичных налогоплательщиках в случаях отказа налогоплательщика допустить должностных лиц налогового органа к осмотру (обследованию) помещений и территорий, используемых налогоплательщиком для осуществления предпринимательской деятельности, 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;
8.3 Оформлять материалы выездных налоговых проверок в установленном порядке в соответствии с действующим законодательством;
8.4. Обеспечивать производство по делам о налоговых правонарушениях;
8.5. В предусмотренных Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях случаях оформлять протокол и передавать в юридический отдел для обеспечения производства по делам об административном правонарушении;
8.6. Вручать налогоплательщику решения, вынесенные по результатам рассмотрения материалов выездных налоговых проверок в установленном порядке в соответствии с действующим законодательством;
8.7. Взаимодействовать с правоохранительными органами  и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела в целях повышения эффективности работы;
8.8. Выполнять отдельные поручения начальника отдела, либо лица его замещающего.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспекторимеет право:
9.1.  Требовать от налогоплательщика или иного обязательного лица документы по формам, установленным государственными органами и органами местного самоуправления, служащие основаниями для исчисления и уплаты налогов, а также пояснения и документы, подтверждающие правильность начисления и своевременность уплаты налогов;
9.2. Получать в установленном порядке от Инспекции необходимые материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
9.3. Работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»;
9.4. Вносить начальнику отдела на рассмотрение предложения по совершенствованию работы отдела;
9.5. Осуществлять другие права, предусмотренные законодательными и иными нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями Управления, Инспекции, а также Положением.

10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности,предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об ИФНС России по г.Сургуту Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, утвержденным руководителем Управления 20 мая 2015 года,приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, 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 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:
- метода проведения выездной налоговой проверки;
- места проведения выездных налоговых проверок.

13. При исполнении служебных обязанностейглавный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
13.1. выполнения работы отдела по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел; 
13.2. иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами.  

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 обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
14.1. Вносить начальнику отдела предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела. 
14.2. Вносить начальнику отдела предложения по вопросам, относящимся к деятельности отдела;
14.3. Вести переписку и готовить проекты документов по вопросам, относящимся к деятельности отдела.

15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
15.1. Положений об Инспекции и структурном подразделении Инспекции;
15.2. Графика отпусков гражданских служащих отдела;
15.3. 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.
VП. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, Управления и 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 гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательстваРоссийской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закон  от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
VШ. 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 выполняет обеспечение  оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых ИФНС России по г. Сургуту Ханты-Мансийского автономного округа – Югре: 
- создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов) действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;
- создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации.


