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Должностной регламент 

главного государственного налогового инспектора 
отдела выездных  проверок 
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 12 
по Алтайскому краю 

1.Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главный государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок  Межрайонной ИФНС России № 12 по Алтайскому краю (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности: 11-3-3-094.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Осуществление налогового контроля (детализация вида профессиональной служебной деятельности - Выездные проверки).
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 12 по Алтайскому краю (далее - инспекция).

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела либо лицу, исполняющему его обязанности. Главный государственный налоговый инспектор также подчиняется заместителю начальника инспекции, начальнику инспекции.
В случае служебной необходимости замещает заместителя начальника отдела выездных проверок и привлекается для выполнения обязанностей отсутствующего сотрудника отдела.
 II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшее образование.
6.2. Без предъявления квалификационных требований к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
6.3. Наличие базовых знаний:
6.3.1. знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

6.3.2. знаниями основ:

- Конституции Российской Федерации,
- законодательства о гражданской службе;

- законодательства о противодействии коррупции.

6.3.3. знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3.4. знание Служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностного регламента.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

6.4.1.1. Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
6.4.1.2. Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете";
6.4.1.3. Кодекс об административных правонарушениях (в части ответственности за нарушение законодательства);

6.4.1.4. Налоговый Кодекс Российской Федерации;
6.4.1.5. 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";

6.4.1.6. 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";

6.4.1.7. 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";

6.4.1.8. 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";

6.4.1.9. 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";

6.4.1.10. 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";
6.4.1.11. 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";

6.4.1.12. Приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. N ММ-3-06/333@ "Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок";

6.4.1.13. 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 включают:

6.4.2.1. основные направления налоговой политики в Российской Федерации;

6.4.2.2. элементы налогообложения;
6.4.2.3. понятие "налоговый контроль";
6.4.2.4. особенности проведения выездных налоговых проверок, в т.ч. консолидированной группы налогоплательщиков;

6.4.2.5. порядок и сроки проведения выездных налоговых проверок;

6.4.2.6. порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки;
6.4.2.7. порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных налоговых проверок.
6.5. Наличие функциональных знаний:

6.5.1. принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

6.5.2. виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

6.5.3. процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

6.5.4. ограничения при проведении проверочных процедур;

6.5.5. меры, принимаемые по результатам проверки;
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, эфективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение, умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.7. Наличие профессиональных умений:
6.7.1. подготовка решения о проведении выездной налоговой проверки;
6.7.2. организация и проведение выездной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков;

6.8. Наличие функциональных умений:
6.8.1. проведение плановых и внеплановых выездных проверок;

6.8.2. формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;

            III. 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 инспекцию, главный государственный налоговый инспектор обязан:
8.1. добросовестно исполнять должностные обязанности, законодательство о налогах и сборах;

 8.2. осуществлять контроль за соблюдением законодательства о налогах, правильностью их исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующий бюджет налогов и других платежей, установленных Налоговым кодексом РФ, городским Советом депутатов;

 8.3. исполнять приказы, распоряжения и указания, вышестоящих в порядке подчиненности начальников, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;

8.4. соблюдать установленные правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции, инструкции на АРМ 11-2, АРМ 11-3;
 8.5. поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

 8.6. корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых,  правовых отношений, не унижать их честь и достоинство;

 8.7. в работе со сведениями, составляющими служебную тайну, строго выполнять инструкции, приказы о мерах по защите информации, о порядке предоставления информации о  налогоплательщиках;       

 8.8. обеспечивать выполнение доведенных плановых заданий;

 8.9. осуществлять контрольную работу совместно с таможенными органами, органами  исполнительной власти и правоохранительными органами;

 8.10. представлять инспекцию в суде при рассмотрении исков к налогоплательщикам;         

 8.11. осуществлять комплексные меры по своевременному и полному внесению в бюджет доначисленных сумм; 

 8.12. направлять, в установленном порядке материалы в Следственный комитет  для решения вопроса о возбуждении уголовного дела при наличии обстоятельств, позволяющих предполагать о  совершении нарушения законодательства о налогах и сборах, содержащего признаки состава преступления;

 8.13. своевременно информировать отдел урегулирования задолженности о вступлении решений в законную силу и изменении доначисленных сумм по решениям судов и вышестоящего налогового органа; 

 8.14. своевременно и качественно и в полном объеме заполнять информационные ресурсы;       
 8.15. информировать начальника отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции;

 8.16. содержать находящееся в пользовании имущество в целости и сохранности; 

 8.17. всемерно способствовать формированию и укреплению благоприятного морально-психологического климата в коллективе;     
 8.18. проводить предпроверочную подготовку выездных налоговых проверок на основе изучения и анализа всей имеющейся в налоговом органе информации; информации полученной из внешних источников о налогоплательщиках, в том числе: косвенной информации об объемах потребления энергетических ресурсов, водных и иных материальных ресурсов, информации, полученной от правоохранительных и других контролирующих органов, организаций, Минтранса России, ГИБДД о перевозимых крупных партиях товаров, информации о пользователях природными ресурсами, других данных;   

 8.19. проводить выездные налоговые проверки налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов по правильности исчисления налогов и других платежей в бюджет, согласно плану; 

При этом проводить полный комплекс мероприятий налогового и валютного контроля: 
 8.20.  истребовать документы у проверяемого налогоплательщика; 

 8.21. рационально истребовать документы, информацию от контрагентов и иных лиц, располагающих документами (информацией), касающимися деятельности проверяемого налогоплательщика;

 8.22. производить выемку документов у проверяемого налогоплательщика, назначать экспертизы;

 8.23. проводить осмотры, допросы; 

 8.24. исследовать схемы движения финансовых и товарных потоков; 

 8.25. использовать информацию из федеральных информационных ресурсов; 

 8.26. формировать качественную и полную доказательственную базу;

 8.27. обеспечивать правильное, своевременное и полное применение предусмотренных законодательством штрафных санкций;
 8.28. своевременно и качественно оформлять материалы проверок;

 8.29. своевременно и в полном объеме вручать налогоплательщику материалы проверок; 
 8.30. осуществлять контроль за соблюдением валютного законодательства; 
 8.31. осуществляет внутренний контроль по технологическим процессам по сопровождаемому направлению;

 8.32. главный государственный налоговый инспектор может быть привлечен для выполнения обязанностей отсутствующего сотрудника отдела.
9. В целях исполнения возложенных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право:

9.1. участвовать в конкурсе на замещение вакантной государственной должности государственной службы;

9.2. вносить  руководству инспекции предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
9.3. запрашивать и получать от отделов инспекции рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
9.4. участвовать в собраниях трудового коллектива;

9.6. получать, в установленном порядке, необходимые материалы и информацию, необходимые для исполнения должностного регламента;

9.7. осуществлять иные права, предусмотренные Положением об инспекции, иными нормативными актами.
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 ИФНС России № 12 по Алтайскому краю, утвержденным приказом УФНС России по Алтайскому краю «27» июля 2015г.,  положением об отделе выездных налоговых проверок, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Алтайскому краю (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 за:
11.1. неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с законодательством Российской Федерации;
11.2. некачественное  и  несвоевременное выполнение обязанностей, изложенных в настоящем должностном регламенте; 

11.3. нарушение действующего законодательства, требований организационно-правовых и других документов, которые могут быть допущены при реализации прав, основных задач и обязанностей; 

11.4. причиненный Межрайонной ИФНС России № 12 по Алтайскому краю материальный ущерб; 

11.5. разглашение государственной и налоговой тайны, персональных данных работников Межрайонной ИФНС России № 12 по Алтайскому краю, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

11.6. состояние трудовой и исполнительской дисциплины;

11.7. несоблюдение Служебного распорядка;

11.8. неисполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  регламентом.

IV. 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 или обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

12.1. организации работы отдела по  реализации возложенных на него задач и функций; 

12.2. выполнения поручений УФНС России по Алтайскому краю,  реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

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

12.4. истребования у  налогоплательщика или иного  обязательного лица документов по формам, установленным государственными  органами, служащих основаниями для исчисления и уплаты налогов,  а также пояснений и документов, подтверждающих правильность  исчисления  и своевременность уплаты налогов;

12.5. оформления протоколов  об  административном правонарушении на  должностных  лиц организаций при установлении фактов  нарушений  ими  законодательства о налогах и других обязательных платежах в бюджет и предоставлять их для принятия соответствующих мер начальнику инспекции, направлять в суд;

12.6. получения от налогоплательщиков (включая банки и иные финансово-кредитные учреждения), с их согласия справок, документов и копий с  них,  касающиеся  хозяйственной деятельности налогоплательщика и необходимые для правильного налогообложения;  

12.7. организации выполнения  заданий,  если это не нарушает технологию работы отдела;

12.8. ведения деловой переписки  по  вопросам,  относящимся  к своей компетенции;

12.9. участия в собраниях трудового коллектива.


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

13. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе или обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

13.1. актов и решений выездных налоговых проверок;

13.2. информаций;
13.3. оценки результатов.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

14. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор рассматривает решения и принимает решения в сроки, в соответствии с установленным законодательными, Типовыми регламентами взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, инструкцией по делопроизводству и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

15. 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», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих ФНС, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, 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
16. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и  в пределах функциональной компетенции, главный государственный налоговый инспектор осуществляет организационное обеспечение  оказания государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России № 12 по Алтайскому краю и иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

17. Эффективность профессиональной служебной деятельности  главного государственного налогового инспектора отдела оценивается по следующим показателям:

17.1. выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

17.2. своевременности и оперативности выполнения поручений;

17.3. качеству выполненной работы (проведению выездных налоговых проверок, оформлению материалов проверки, составлению протоколов об административном правонарушении, подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

17.4. профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

17.5. способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

17.6. творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

17.7. осознанию ответственности за последствия своих действий.


