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УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2
по Удмуртской Республике

    ___________________ А.В. Бородин
                    (подпись)

                

                                                                        от  " __ "  __________ 2021года
Должностной регламент
государственного налогового инспектора отдела выездных проверок
	Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Удмуртской Республике


 (наименование инспекции  Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекции Федеральной налоговой службы межрайонного уровня)

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора  отдела выездных проверок Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Удмуртской Республике (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 №1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», -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 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Удмуртской Республике (далее - инспекция).

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Без предъявления к стажу работы.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка), основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: приказ от 30 июня 2009 г. МВД России N 495 и ФНС России N 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. N ММВ-7-2/518@ "Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов";. приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. N ММВ-7-2/520@ "Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи"; приказ Минфина Российской Федерации N 20н, МНС Российской Федерации N ГБ-3-04/39 от 10 марта 1999 г. "Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке"; приказ ФНС России от 2 августа 2005 г. N САЭ-3-06/354@ "Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях"; приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. N ММВ-7-2/168@ "Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи"; приказ ФНС России от 7 мая 2007 г. N ММ-3-06/281@ "Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах"; приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. N ММ-3-06/333@ "Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок"; приказ ФНС России от 8 мая 2015 г. N ММВ-7-2/189@ "Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению Акта налоговой проверки, требований к составлению Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)" (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 28 мая 2015 г., регистрационный номер 37445).
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: 

- мыслить стратегически (системно);

- планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- управлять изменениями.
6.7. 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.
6.8. Наличие профессиональных умений: 
- организация и проведение выездной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков;
-осуществление полного комплекса мероприятий налогового контроля для  сбора доказательственной базы;

- анализ имущества, оценка платежеспособности для определения целесообразности принятия решения по обеспечительным мерам, подготовка решения с последующим уведомлением в установленные сроки регистрирующих органов;

- обеспечение взыскания доначисленных сумм в рамках выездных налоговых проверок и проведение анализа финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков с целью установления реальных выгодоприобретателей.
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, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Межрайонную ИФНС России №2 по Удмуртской Республике государственный налоговый инспектор:
выполняет основные обязанности государственного гражданского служащего, ограничения и запреты, связанные с прохождением государственной гражданской службы, определенные действующим законодательством;

проводит выездные налоговые проверки налогоплательщиков, плательщиков страховых взносов, плательщиков сборов, налоговых агентов и оформление их результатов;

обеспечивает выполнение возложенных на отдел выездных проверок задач, функций, доведенных вышестоящими налоговыми органами и руководством инспекции заданий и показателей работы;

обеспечивает своевременное взыскание дополнительно начисленных платежей по результатам выездных налоговых проверок и выполнение доведенных показателей (заданий) по взысканию дополнительно начисленных платежей;
во всех случаях установления факта непредставления (несвоевременного представления) сведений (документов, информации), запрашиваемых в рамках ст.93.1 НК РФ, необходимых для осуществления налогового контроля, в течении 10 дней составляет акт в соответствии со ст.101.4 НК РФ, а также протокол об административном правонарушении;

осуществляет своевременную передачу материалов по административным правонарушениям в судебные органы;
осуществляет работу по своевременной и полной передаче в правовой отдел инспекции материалов выездных налоговых проверок в установленных случаях, в том числе для рассмотрения возражений (жалоб) налогоплательщиков, представления интересов инспекции в судебных органах, подготовки материалов (заявлений) в рамках ст. 45 Налогового кодекса Российской Федерации, подготовки гражданских исков по возмещению причиненного ущерба Российской Федерации;

осуществляет работу по своевременной и полной передаче информации в отдел урегулирования задолженности по вынесенным решениям по материалам выездных налоговых проверок, в том числе о принятии обеспечительных мер, а также по решениям о приостановлении (возобновлении) исполнения принятых решений;  

осуществляет работу по своевременной и полной передаче материалов проверок для подготовки обращений (заявлений, сообщений) в следственные (правоохранительные) органы в случае установления обстоятельств, содержащих признаки уголовных преступлений;

в установленном порядке проводит проверки, в том числе по запросам (поручениям) других налоговых органов;

осуществляет производство по делам о налоговых (административных) правонарушениях, выявляемых по направлению деятельности отдела выездных проверок;

изучает судебную практику и применяет ее при проведении мероприятий налогового контроля для обеспечения формирования достаточной и качественной доказательной базы выявляемых налоговых правонарушений;

по запросу правового отдела инспекции участвует в качестве представителя в судебных органах по вопросам, относящимся к деятельности отдела выездных проверок;

передает отделу урегулирования задолженности инспекции имеющуюся информацию о движении денежных средств на счетах налогоплательщика, плательщика страховых взносов, налогового агента в банках, состоящих на учете в данном налоговом органе, по которым налоговым органом вынесено решение, о взыскании  налога за счет денежных средств либо приостановление операций; 

осуществляет взаимодействие со следственными (правоохранительными) и иными контролирующими органами по вопросам, относящимся к направлениям деятельности отдела;

обеспечивает взаимосвязанную работу с другими отделами инспекции, 

обеспечивает своевременное и качественное выполнение заданий (поручений) вышестоящих налоговых органов и руководства инспекции;

обеспечивает своевременное, полное и достоверное занесение данных в ресурс ЭОД, АИС «Налог-3» для формирования установленной (закрепленной за отделом выездных проверок) статистической и иной отчетности;

осуществляет своевременное, полное и качественное представление в вышестоящие и иные налоговые органы информации (документов) по запросам (поручениям);

обеспечивает корректное и внимательное отношение к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых (административных) правонарушений;

рассматривает совместно с правовым отделом инспекции материалы проверок, включая представленные налогоплательщиками, плательщиками страховых взносов, налоговыми агентами возражения, объяснения, ходатайства и другие  документы (материалы, информацию);

участвует в подготовке документов по вопросам, касающимся компетенции отдела;

проводит анализ причин отказа в возбуждении следственными (правоохранительными) органами уголовных дел по результатам рассмотрения направляемых материалов выездных налоговых проверок, при наличии оснований для обжалования постановлений об отказе в возбуждении уголовных дел информировать о данных фактах вышестоящий налоговый орган в установленном порядке; 

участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков, плательщиков страховых взносов, налоговых агентов и подготовке информационных материалов для руководства Инспекции (вышестоящих налоговых органов);

участвует в проведении совещаний, семинаров, комиссий по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

осуществляет ведение делопроизводства в пределах выполнения должностных обязанностей;

соблюдает технику безопасности, требования по охране труда и пожарной безопасности;
производит осмотр территории, помещений документов и предметов в соответствии с законодательством Российской Федерации с надлежащим оформлением протокола;

использует АИС «Налог-3» в целях поиска, анализа, ввода, загрузки и корректировки данных, согласно обязанностям, перечисленным в п.8 раздела III;

 использует для поиска данные и анализ информации в рамках деятельности отдела информационные ресурсы, сопровождаемые ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;

 использует для поиска и анализа информации ресурс ПК Регион;

 использует для поиска и анализа информации интернет, электронную почту;

 использует для поиска и анализа информации ресурс ИРРУ;

 использует для поиска, анализа, ввода, загрузки и корректировки данных в рамках деятельности отдела информационные ресурсы «Система ЭОД» Межрайонных ИФНС России по Удмуртской Республики;
осуществляет формирование, редактирование данных и утверждение документов в информационных ресурсах Управления;

обеспечивает выполнение планов работы Инспекции и отдела выездных проверок;

работает со сведениями, представляющими налоговую тайну, в объеме, определяемом закрепленным участком работы, и со сведениями, представляющими государственную тайну, в соответствии с полученным допуском; 

сохраняет конфиденциальность служебной информации;

придерживается установленного в инспекции порядка субординации, соблюдать правила делового общения и нормы служебного этикета;

соблюдает правила эксплуатации организационной техники, не допускать к работе на технических средствах посторонних лиц;

соблюдает установленные в инспекции правила внутреннего трудового распорядка, должностной регламент, порядок работы со служебной информацией;

не разглашает ставшие известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие интересы граждан и организаций;

поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;
обеспечивает сохранность служебного удостоверения, не допускает передачу служебного удостоверения другим лицам;

обеспечивает  сохранность электронного идентификатора, не допускает передачу электронного идентификатора другим лицам; 

обеспечивает сохранность служебных документов при исполнении должностных обязанностей, соблюдает требования нормативных правовых актов Российской Федерации, Минфина РФ, ФНС России, Управления и Инспекции;

своевременно и качественно исполняет поручения начальника отдела.

 осуществляет мероприятия налогового контроля и заполняет журнал внутреннего контроля на закрепленном участке работы на основании  раздела 4 «Документирование внутреннего контроля» Основных положений об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России, утвержденных приказом ФНС России от 14.03.2016 года № ММВ-7-16/132;

обеспечивает полноту, достоверность, соответствие установленным требованиям представляемых на подпись руководству инспекции документов, подготавливаемых по направлению деятельности отдела, а также соблюдать установленные сроки подготовки документов, сроки  выполнения поставленных задач и исполнения возложенных должностных обязанностей;

подготавливает, корректирует и поддерживает в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Инспекции приказом Инспекции.

выполняет необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;

исполняет другие обязанности и поручения, связанные с выполнением действующего законодательства и задач, возложенных на отдел выездных проверок.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:
взаимодействовать со всеми сотрудниками Межрайонной ИФНС России № 2 по Удмуртской Республике и консультировать, в случае необходимости, по вопросам применения действующего законодательства;

в установленном порядке - имеет право получать доступ к АИС «Налог-3»;

в установленном порядке – имеет право получать доступ к информационным ресурсам Межрайонной ИФНС России № 2 по Удмуртской Республике;

в установленном порядке - имеет право получать доступ к информационному ресурсу «Система ЭОД» Межрайонной ИФНС России № 2 по Удмуртской Республике, в соответствии с установленными требованиями;

в установленном порядке - имеет право получать доступ к информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;
получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;

получать от ответственных специалистов отдела информатизации инспекции необходимую помощь, в случае возникновения ошибок, сбоев при работе с программными и техническими средствами;

вносить начальнику отдела предложения по оптимизации работы отдела, изменению налогового законодательства в связи с исполнением должностных полномочий.

10. 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 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, №40, ст. 3961; 2017, №15 (ч.1), ст. 2194), положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Удмуртской Республике, утвержденным руководителем Управления ФНС России Удмуртской Республике 01 сентября 2015 г., положением об отделе выездных проверок, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления ФНС России по Удмуртской Республике, приказами Инспекции, поручениями руководства Управления и начальника Инспекции.

11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Государственный налоговый инспектор отдела несёт ответственность за:

- сохранность служебного удостоверения, передачу служебного удостоверения другим лицам;   
- сохранность электронного идентификатора, передачу электронного идентификатора другим лицам.
- разглашение информации, содержащейся в информационных ресурсах, к которым имеет доступ  и сведения о способах защиты при работе с информационными ресурсами;

  нарушение инструкций по работе с информационными ресурсами, а также за достоверное внесение и изменение данных в информационных ресурсах;

некачественное и несвоевременное выполнение задач и обязанностей, возложенных на него настоящим должностным регламентом;

 действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан (юридических лиц);

 несоблюдение ограничений, запретов и требований к служебному поведению государственного гражданского служащего, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

 несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, поручений инструкций и методических указаний ФНС России, Управления ФНС России по Удмуртской Республике, руководства инспекции;

 разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе в результате нарушения порядка работы с соответствующей информацией (документами);

разглашение информации, содержащейся в информационных ресурсах, документах, к которым имеет доступ в связи с исполнением должностных обязанностей, и сведений о способах защиты информационных ресурсов, а также за нарушение инструкций по работе с информационными ресурсами (соответствующими документами);

 нарушение трудовой и исполнительской дисциплины;

 создание опасных условий труда, несоблюдение правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности;

 нанесение материального ущерба инспекции в результате ненадлежащего исполнения должностных обязанностей.

 за правильность и достоверность данных, вводимых в информационные ресурсы, указанные в разделе III". 
за правильность и достоверность данных, отражаемых в статистической отчетности отдела;

за своевременность, полноту и достоверность ведения ИР «Истребование документов».
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:

· представления начальнику отдела предложений, направленных на совершенствование налогового законодательства, по улучшению собираемости налогов, повышению эффективности работы отдела;

· подготовки рекомендаций, указаний по поступившим в отдел служебным запискам;

· получения от ответственных специалистов отдела информатизации инспекции необходимой помощи, в случае возникновения ошибок, сбоев при работе с программными и техническими средствами; 

· получения от структурных подразделений инспекции сведений, необходимых для обеспечения функций, возложенных на отдел;

· участия в рассмотрении заявлений и обращений налогоплательщиков;

· исполнения соответствующих документов.

13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

· информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

· исполнения соответствующих документов;

· принятия решений о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноте; 

· заверения надлежащим образом копии какого-либо документа и др.
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:

· в подготовке ответов на запросы налогоплательщиков по вопросам налогообложения;

· в подготовке запросов в государственные, коммерческие  и иные органы.
15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

· положений об инспекции и отделе;

· графика отпусков гражданских служащих отдела;

· иных актов по поручению руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями  государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. 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» и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы государственный налоговый инспектор  государственные услуги не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности  государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

обеспечению полноты,  достоверности, соответствия установленным требованиям представляемых на подпись руководству инспекции документов, подготавливаемых по направлению деятельности отдела, а также соблюдению установленных сроков подготовки документов, сроков выполнения поставленных задач и исполнению возложенных должностных обязанностей;

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 радикально 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.

Начальник отдела выездных проверок   
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