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Должностной регламент
Старший государственный налоговый инспектор

  отдела выездных проверок
 Межрайонной ИФНС России №4 по Орловской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей 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», – 11-3-4-095.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Осуществление налогового контроля
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются начальником Межрайонной ИФНС России №4 (далее – Инспекция).

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела выездных проверок Инспекции (далее – отдел).

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 
6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования;

6.2. Наличие базовых знаний: основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий; к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств, знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

6.3. Наличие профессиональных знаний: 

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: знание Конституции Российской Федерации, Гражданского кодекса Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации, Федерального закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», 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», Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» приказ МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 от 30 июня 2009 г. «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений»; приказ ФНС России от 2 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ «Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях»; приказ ФНС России от 6 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 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 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 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 8 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)»; 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».

Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.3.2. Иные профессиональные знания: порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов; 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 выездного контроля;

- 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.
6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.6. Наличие профессиональных умений: 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

6.7. Наличие функциональных умений: осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективное планирование  служебного времени, использование опыта и мнения коллег, работа  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, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего 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».

Старший государственный налоговый инспектор замещает временно отсутствующих  сотрудников отдела

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, старший государственный налоговый инспектор обязан:

8.1 знать основы налогового, гражданского и трудового законодательства;

8.2 в рамках должностных обязанностей уметь пользоваться основными автоматизированными информационными системами, необходимыми для использования в работе, в том числе: «Lotus Notes», «КонсультантПлюс», «Word», «Excel», и др.; 

  Старший государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок выполняет следующие возложенные на него обязанности:

8.3 выполнять основные обязанности государственного служащего, определенные Федеральным Законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

8.4 проводить отбор налогоплательщиков для проверок соблюдения законодательства о применении ККТ по результатам анализа имеющихся материалов, полученных из внутренних и внешних источников;

8.5. участвовать в рассмотрении обращений, жалоб, исков, претензий налогоплательщиков, относящихся к компетенции отдела, подготовка ответов на обращения по вопросам, входящим в обязанности отдела;

8.6 осуществлять контроль за соблюдением учреждениями, организациями и индивидуальными предпринимателями законодательства Российской Федерации, регламентирующего применение ККТ или использование бланков строгой отчётности при осуществлении денежных расчетов, за полнотой учёта денежных средств, полученных с применением ККТ;

8.7. осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
8.8  осуществлять выявление в ходе оперативных проверок соблюдения законодательства о применении ККТ организаций и физических лиц, осуществляющих торговую деятельность (оказывающих платные услуги) на контролируемой территории, но не состоящих на учёте в налоговых органах. Передавать данную информацию в отдел регистрации и учёта налогоплательщиков, а также в установленном порядке правоохранительным органам;

8.8  осуществлять контроль правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты штрафных санкций, предъявляемых налогоплательщику за нарушение требований законодательных и нормативных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

8.9 осуществлять анализ отчетных и статистических данных, результатов технологических проверок обследование  организаций и подготовка на их основе предложения по совершенствованию методов контроля;

8.10 подготавливать для представления в Управление информации о выявленных нарушениях в области производства и оборота алкогольной и табачной продукции;

8.11 участвовать в составлении проектов решений по материалам  проверок, готовить проекты решений по актам разногласий;

8.12 участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков;

8.13 формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела, связанную с проведением проверок по ККТ, игорному бизнесу и лотереям; статистическую отчетность 1-ККТ, 1-контроль.

8.14 подготавливать информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

8.15 участвовать в осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию Отдела;

8.16 следить за всеми изменениями налогового законодательства, своевременно применяя их в работе отдела;

8.17 осуществлять ведение в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела;

8.18 принимать меры по своевременному поступлению денежных средств в бюджет  по материалам проверок;

8.19 участвовать в работе по учету и оценке бесхозяйного имущества, а также имущества, перешедшего в собственность государства в порядке наследования и кладов;

8.20 осуществлять проверки правильности уплаты и исчисления государственной пошлины;

8.21 выполнять текущие задания вышестоящих налоговых органов, органов государственной власти и местного самоуправления;

8.22  принимать участие в повышении квалификации работников отдела

8.23 в связи с производственной необходимостью выполнять и другие поручения начальника инспекции, заместителя начальника инспекции и начальника отдела;

8.24  проводить оперативные проверки организаций и индивидуальных предпринимателей, осуществляющих азартные игры (лотереи, букмекерские конторы, и другие объекты); осуществлять проверки порядка работы с денежной наличностью и порядка ведения кассовых операций;

8.25 проводить проверки банков по специальным счетам налогоплательщиков, имеющих платежные терминалы;

8.26 участвовать в проведении выездных проверок по вопросам правильности исчисления и своевременности уплаты в бюджет всех налогов и сборов, по вопросу полноты учета выручки при применении ККТ и оформлять результаты проверок по данным вопросам; 

8.27 строго соблюдать требования Федерального закона от 25.12.2008г. №273-ФЗ «О противодействии коррупции».

В письменной форме уведомить начальника отдела обо всех обращениях к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, а также о возникшем конфликте интересов или возможности его возникновения.

8.28 В исполнение Приказа Начальника Межрайонной ИФНС России №4 по Орловской области №01-07/007 от 15.02.2011 г. «О создании оперативной группы по противодействию притока юридических лиц, изменение места нахождения которых из другого региона носит признаки фиктивной миграции»:

- выявить  собственника помещения, сдаваемого в аренду (в случае субаренды – выявляет субарендодателя) заявленного места нахождения,

- проводить мероприятия по обследованию заявленного места нахождения, составлять акт обследования. В обязательном порядке проводить опрос лица, сдающего данное помещение в аренду (субаренду).

- передать полученную информацию в виде заключения (с приложением подтверждающих документов) в инспекцию, которая сообщила об изменении адреса регистрации мигранта и копии документов направить в УФНС России по Орловской области. 

8.29 Осуществлять работу по регистрации, перерегистрации и снятию с регистрации  контрольно-кассовой техники,  формировать информационный ресурс «ККТ».

8.30  Принимать участие в технической учебе сотрудников отдела.

8.31 Пользоваться услугами удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, строго хранить служебную тайну.

8.32 Пользоваться информационными ресурсами в подсистемах ПК «АИС Налог - 3», находящихся в компетенции отдела, строго хранить служебную тайну.
8.33 Обеспечение мероприятий по обработке персональных данных.

Старший государственный налоговый инспектор обязан соблюдать и выполнять требования Федерального Закона от 25.12.2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», а также обязан:

соблюдать общие требования к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

своевременно и качественно исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;
при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

не разглашать сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

представлять представителю нанимателя (работодателю) в сроки установленные законом сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
представлять представителю нанимателя (работодателю) в сроки установленные законом сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать;
уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений в порядке, установленном Приказом Минфина РФ от 11.12.2009 № 130н «О порядке уведомления федеральными государственными гражданскими служащими Минфина России и назначаемыми на должность Министром финансов Российской Федерации федеральными государственными гражданскими служащими федеральных служб, находящихся в ведении Минфина России, и их территориальных органов представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений, регистрации таких уведомлений и проверки содержащихся в них сведений»;

в письменной форме уведомлять своего непосредственного начальника и представителя нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, как только ему станет об этом известно, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения данных обязанностей;

проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками УФНС России по Орловской области, Межрайонной ИФНС России №4 по Орловской области и других  инспекций;

не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Инспекции;

соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

соблюдать Служебный распорядок Инспекции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право на:

обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей;

ознакомление с Регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности;

получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

внесение начальнику отдела предложений по любым вопросам, относящимся к компетенции отдела;

ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

использование иных прав, предоставленных действующим законодательством Российской Федерации и служебным контрактом.
10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 г. № 506, положением об Инспекции, положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Орловской области, приказами Инспекции,  поручениями руководства Инспекции.
11. Старший 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 старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: участвовать в рассмотрении обращений, жалоб, исков, претензий налогоплательщиков, относящихся к компетенции отдела, подготовка ответов на обращения по вопросам, входящим в компетенцию отдела; проведение совместной работы с правоохранительными органами

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: на основании НК РФ составлять акты выездных налоговых проверок, акты об обнаружении фактов, свидетельствующих о налоговых правонарушениях, участвовать в составлении проектов решений по материалам  проверок, готовить проекты решений по актам разногласий. Производить оформление актов, справок, протоколов и прочих документах по результатам выездных налоговых проверок в соответствии с НК РФ, актов о нарушении налогового законодательства, ответственность по которым предусмотрена ст.119,122,123,126 и ст.128, ст.129.1 НК РФ.

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

14. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- Применение законодательства РФ о налогах и сборах,

-Подготовка нормативных актов, утвержденных местными органами самоуправления по вопросам введения налогов и сборов,

- Иным вопросам, входящим в компетенцию работы отдела,

- Обеспечение охраны труда,

- Подготовке предложений для утверждения графика отпусков.

15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе и инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя 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 старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций 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.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
18. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции выполняет  - работа с органами исполнительной власти и сторонними организациями по их запросам,

- создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития   налоговой системы в соответствии с законодательством РФ,

- информирование налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, о принятии нормативных правовых актов.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего 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.

Начальник отдела                                       

выездных проверок                                               _______________       Евсюкова С.В.
                                                                                        (подпись)                  

Лист ознакомления

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата и роспись в ознакомлении с должностным регламентом и в получении его копии
	Дата и номер приказа о назначении на должность
	Дата и номер приказа об освобождении от должности

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


