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Начальник Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Республике Карелия

________________ А.Я. Шубина
от «___» __января__ 2020г.



Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора отдела выездных проверок Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Республике Карелия

1. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела  выездных проверок  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Республике Карелия (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
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», – 11-3-3-094.
2. Область профессиональной служебной деятельности гражданского служащего (далее – гражданский служащий): Регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: 
Осуществление налогового контроля.
Детализация вида профессиональной служебной деятельности: Выездные налоговые проверки.
4. Назначение и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются  начальником инспекции Межрайонной ИФНС России № 5 по Республике Карелия  (далее - инспекция).
     5. Гражданский служащий, замещающий должность главного государственного налогового инспектора  непосредственно подчиняется начальнику отдела либо лицу, исполняющему его обязанности.

2. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
6.1.Наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриат, по направлениям подготовки (специальностям) профессионального образования: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2. Квалификационные требования  к стажу гражданской службы или стажу работы  по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности гражданской службы  не устанавливаются.
6.3. Наличие базовых знаний:
 знание 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», государственного языка Российской Федерации (русского языка), знаний в области информационно-коммуникационных технологий;
знание иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основы информационной безопасности и защиты информации; основные положения законодательства о персональных данных; общие принципы функционирования электронного документооборота; основные положения законодательства об электронной подписи; основы применения персонального компьютера; основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
6.4.Наличие профессиональных знаний: 
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Налоговый кодекс Российской Федерации 
Бюджетный кодекс Российской Федерации
Кодекс Российской Федерации об Административных правонарушениях
Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
 Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон Российской Федерации от 06 апреля 2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ;
Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Федеральный закон Российской Федерации от 6 декабря 2011 года № 402 -ФЗ «О бухгалтерском учете»; 
Приказ Минфина от 31 октября 2000 г. № 94н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкции по его применению»;
Приказ Минфина от 2 июля 2010 г. № 66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»;
Приказ Минфина России № 65н, ФНС России от 30 июня 2008 г. № ММ-3-1/295@ “Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410” ;
Приказ Минфина России от 30 марта 2001 г. № 26н «Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету «Учет основных средств» ПБУ 6/01;
Приказ Минфина России от 13 октября 2003 г. № 91н «Об утверждении Методических указаний по бухгалтерскому учету основных средств»;
Приказ Минфина России от 16 декабря 2010 г. № 174н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета бюджетных организаций и Инструкции по его применению»;
Приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»;
Приказ ФНС России от 13 декабря 2006 г. № САЭ-3-06/860@ «Об утверждении Формы Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123), и требований к его составлению»;
Приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».
Постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. № 1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость»;
Приказ ФНС России от 29 октября 2014 г. № ММВ-7-3/558@ «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость в электронной форме».
Постановление Правительства Российской Федерации от 1 января 2002 г. № 1 «О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы»;
Приказ ФНС России от 19 октября 2016 г. № ММВ-7-3/572@ «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на прибыль организаций, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на прибыль организаций в электронной форме».
Приказ ФНС России от 13 декабря 2006 г. № САЭ-3-06/860@ «Об утверждении Формы Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123), и требований к его составлению»;
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 15 июля 2013 г. № ММВ-7-3/239@ «О проведении пилотного проекта программного обеспечения, реализующего функции задачи «Автоматизированная система контроля за возмещением НДС».

Главный государственный налоговый инспектор отдела 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 по должности главного государственного налогового инспектора:
- основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
- основы налогообложения;
- основы финансовых и кредитных отношений;
- общие положения о налоговом контроле;
- принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
- порядок проведения мероприятий налогового контроля;
- принципы налогового администрирования; 
- порядок проведения мероприятий налогового контроля;
- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
- порядок и сроки проведения камеральных проверок;
- требования к составлению акта камеральной проверки;
- основы финансовых отношений и кредитных отношений;
- судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;
- схемы ухода от налогов;
- состав налогоплательщиков налога на прибыль организаций;
- понятие участники консолидированной группы налогоплательщиков;
-  понятие налоговые резиденты Российской Федерации;
- понятие прибыли организации;
- основные исключения исполнения обязанностей налогоплательщика организации;
- порядок определения доходов, понятия доходы от реализации, внереализационные доходы;
- понятие расходы и основные виды расходов при расчете налога на прибыль организации;
- понятие амортизируемого имущества;
- основные методы и порядок расчета сумм амортизации;
- состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость;
- документы, подтверждающие право на освобождение от уплаты налога на добавленную стоимость;
- особенности налогообложения при ввозе товаров на территорию Российской Федерации и иные территории, находящиеся под ее юрисдикцией;
- особенности налогообложения при вывозе товаров с территории Российской Федерации;
 порядок определения налоговой базы.
- порядок формирования плана выездных налоговых проверок;
- особенности проведения выездных налоговых проверок, в т.ч. консолидированной группы налогоплательщиков, а также организаций, имеющих филиалы;
-порядок и сроки проведения выездных налоговых проверок;
- порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки;
- порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных налоговых проверок;
- порядок и сроки проведения дополнительных мероприятий налогового контроля;
-порядок и сроки оформления результатов выездной налоговой проверки и вынесения решения по ней.

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: 
-  умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 
-коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями;
- умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать её выполнение;
- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
- умения в области информационно-коммуникационных технологий:
- умения по применению персонального компьютера.

6.7. Наличие профессиональных умений: 
- отбор налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок;
- проведение мероприятий налогового контроля в ходе осуществления предпроверочного анализа.

6.8. Наличие функциональных умений:
- планирование выездных налоговых проверок и осуществление иных функций отдела, связанных с вопросами планирования. 
3. 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 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел выездных проверок  Межрайонной ИФНС России № 5 по Республике Карелия, главный государственный налоговый инспектор обязан выполнять задачи, определенные инструкциями на рабочие места (по РМ):   
РМ 11-2-1 (планирование выездных налоговых проверок и осуществление иных функций отдела, связанных с вопросами планирования).
Проведение мероприятий налогового контроля в рамках налоговых проверок налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость, в которых ПК «АСК НДС-2» выявлены несоответствия « Разрывы» между сведениями об операциях покупателей и продавцов и по ним необходимо осуществлять поиск предполагаемых «выгодоприобретателей».
Передача материалов по проведенным мероприятиям налогового контроля в территориальные налоговые органы по месту учета выгодоприобретателя.
Инициирование проведения мероприятий оперативного контроля. 
Выявление и пресечение схем уклонения от налогообложения.
Формирование и направление в Управление Федеральной налоговой службы по субъекту Российской Федерации (субъектам Российской Федерации, находящимся в границах Федерального округа) (далее - Управление) заключений по проведенным мероприятиям налогового контроля в отношении участников схем уклонения от налогообложения.
Проведение мероприятий налогового контроля в рамках предпроверочного анализа финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков-выгодоприобретателей. 
Осуществление взаимодействия с правоохранительными органами и иными контролирующими органами в рамках установленной сферы деятельности. 
Взаимодействие между структурными подразделениями территориального налогового органа.
 Анализ и систематизация всех выявленных с использованием ПК «АСК НДС-2» расхождений в территориальном налоговом органе, причин их образования, и разработка предложений по их устранению.
Анализ модели поведения участников схем уклонения от налогообложения.
Обеспечение актуализации информационных ресурсов территориального налогового органа в рамках установленной сферы деятельности.
Формирование и направление в Управление отчетности в рамках установленной компетенции.
Осуществление иных функций, предусмотренных законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами. 
        
Главный государственный налоговый инспектор отдела выездных  проверок   обязан:
· Знать и уметь использовать следующее программное обеспечение ПЭВМ:Windows ХР; MS Office (Word, Excel); Консультант Плюс;  ПК СЭОД, ПК Lotus Notes.
· Проводить мероприятия внутреннего контроля по технологическим процессам ФНС России.
· Соблюдать требования  по защите информации, содержащейся в служебной документации и относящейся к налоговой и служебной тайне.
· Выполнять иную работу по распоряжению руководителя инспекции, его заместителей, начальника отдела и его заместителей.
· Отчитываться перед начальником отдела о проведенных контрольных мероприятиях и их результатах в сроки, установленные приказом по инспекции.
· Принимать участие в подготовке и проведении технической учебы в отделе.
· Осуществлять ведение делопроизводства в отделе в соответствии с инструкцией по делопроизводству.
· В соответствии с полученными заданиями  выполнять работу с ДСП документами, документами  содержащими конфиденциальную и налоговую тайну, обеспечивая неразглашение и использование полученной информации исключительно в служебных целях.
·  В соответствии с полученными заданиями выполнять работу с ФИР ФКУ «Налог-Сервис», обеспечивая неразглашение и использование ФИР исключительно в служебных целях.
· В течение 5-ти  рабочих дней сообщать в установленной форме в  кадровую службу инспекции обо всех изменениях сведений, указанных в анкете, заполняемой при поступлении на государственную гражданскую службу (образовании, присвоении ученой степени, ученого звания, изменении семенного положения, места жительства и других) для внесения этих изменений в личное дело.
Вести административное делопроизводство по фактам налоговых правонарушений.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор  имеет право: 
- вносить начальнику отдела выездных проверок предложения по любым вопросам, относящимся к  его компетенции;
          - осуществлять свои функции в пределах прав, предусмотренных для должностных лиц налоговых органов в соответствии с действующим законодательством.

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 о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Республике Карелия, утвержденным руководителем управления ФНС России по Республике Карелия 09 октября 2018 года, положением об отделе выездных проверок, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Республике Карелия (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.
В пределах, установленных Федеральным законом от 27.07.2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» на главного государственного налогового инспектора могут налагаться следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, предупреждение о неполном соответствии;  увольнение с гражданской службы.

4. 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 следующим вопросам:
применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в пределах своей компетенции;
планирования выездных налоговых проверок, контрольно-аналитической работы и осуществление иных функций отдела, связанных с вопросами планирования;
 принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада;
информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
исполнять соответствующий документ или ходатайствовать о направлении его другому исполнителю.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по  вопросам планирования выездных налоговых проверок, контрольно-аналитической работы и осуществление иных функций отдела, связанных с вопросами планирования;
- исполнять поручения начальника инспекции, заместителя начальника, начальника отдела.
5. 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:
в  части методологического, организационного, информационного и другого обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам согласно Инструкции РМ 11-2-1, утвержденной приказом № САЭ-3-25/262 от 10.06.2005 года.

15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению  руководства инспекции.

6. 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.
Подготовка проектов  документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по документационному обеспечению Межрайонной ИФНС России № 5 по Республике Карелия.

7. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного 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 законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона 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.

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

18. Бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о  налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях  налогоплательщиков, плательщиков налогов и налоговых агентов, полномочиях органов и их должностных лиц.
9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность 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.


И.о.Начальника отдела выездных проверок
 Межрайонной  ИФНС России № 5 
по Республике Карелия                                                                          Н.В. Кипрушева
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