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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник  Межрайонной инспекции ФНС России  № 5 по Ярославской области

___________________Е.В. Пальгунова 

от "___"_________               г.




Должностной регламент
 государственного налогового инспектора  отдела  выездных проверок Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5  по  Ярославской  области                                                                                 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела  выездных проверок Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы № 5  по Ярославской области  (далее – 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»,– 11-3-4-096. 
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела выездных проверок Межрайонной ИФНС России № 5 по Ярославской области: выездные проверки  налогоплательщиков.

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела выездных проверок Межрайонной ИФНС России № 5 по Ярославской области: проведение выездных налоговых проверок.

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом  Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы № 5  по Ярославской области   (далее - инспекция).

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

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

6.1. Наличие высшего образования;


6.2. Без предъявления требований к стажу службы;

6.3. Наличие базовых знаний:

-  государственного языка Российской Федерации  (русского языка);

- основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

-  знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

-  Конституция Российской Федерации;

-  Указы  Президента Российской Федерации;

- Федеральный закон от 27 мая 2003 года N 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации";

-  Федеральный закон от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

 -  Налоговый кодекс Российской Федерации; 

- Постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, иные федеральные нормативные правовые акты, касающиеся деятельности инспекции.

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:   

-  приказ от 30 июня 2009 г. МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений»;

-приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств 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. № ММВ-7-2/520@ «Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;



-приказ Минфина Российской Федерации № 20н, МНС Российской Федерации № ГБ-3-04/39 от 10 марта 1999 г. «Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке»;

-приказ ФНС России от 02 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ №Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях»;


-приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. № ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;


-приказ ФНС России от 06 мая 2007 г. № ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах»;


-приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. № ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок»;


-приказ ФНС России от 08 мая 2015 г. № ММВ-7-2/189@ «Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению Акта налоговой проверки, требований к составлению Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 28 мая 2015, регистрационный номер 37445).

 -  приказы и распоряжений ФНС России, УФНС России по Ярославской области и инспекции;

- положение о Межрайонной ИФНС России № 5 по Ярославской области, Положение об отделе выездных проверок, инструкций на рабочие места;

- документы, регламентирующих работу со служебной информацией, с информацией, составляющей государственную тайну,  инструкций по делопроизводству;

   - правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства;

   - передовой отечественного и зарубежный опыт  налогового администрирования;

   - формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета;

   - правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

   - служебный распорядок Инспекции;

   - порядок работы со служебной информацией;

   - аппаратное и программное обеспечение;

   -возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

   - общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

6.5. Наличие функциональных знаний: 


  -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.

- структуры и ключевых положений должностного регламента государственного гражданского служащего;

             - понятия коррупции, причин ее возникновения и последствия;


          - порядок и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок.
6.6. Наличие базовых умений: 

- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями;

-  умения в области информационно-коммуникационных технологий;

- общие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

   6.7. Наличие профессиональных умений: 

   - работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения) оперативного принятия и реализации решений;

   - аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий;

   - подготовки служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники; 

   - работы: 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; 

-организация и проведение выездной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков;

-подготовка решения по результатам проведения выездной налоговой проверки;

-наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела;

-обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег.

6.8. Наличие функциональных умений: 

      -  формирования и ведения информационных ресурсов;

            - организации выполнения технологических процессов ФНС России;

            - планирования, организации и осуществления  выездных налоговых проверок организаций и физических лиц;
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности  государственного налогового инспектора  отдела, 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, государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок Межрайонной ИФНС России № 5 по Ярославской области обязан:

           - самостоятельное, качественное и своевременное выполнение порученной работы в соответствии с функциональными обязанностями:


- проведение выездных проверок налогоплательщиков – юридических лиц, физических лиц и индивидуальных предпринимателей в соответствии с инструкцией РМ 11-3-1 «Подготовка к выездной налоговой проверке, проведение выездных налоговых проверок налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, оформление их результатов, осуществление иных функций отдела, связанных с выездной налоговой проверкой»;


-  направление материалов проверки в правовой отдел для рассмотрения материалов проверок, а также обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях;


- подготовка  решений  по  применению, замене и отмене обеспечительных и иных мер, установленных пунктами 10-13 ст.101  Налогового Кодекса Российской Федерации по результатам  выездных  налоговых проверок  и обеспечение их вручения налогоплательщикам  в  установленные  сроки;


- обеспечение формирования информационных ресурсов «Выездные налоговые проверки»;


- контроль выполнения предложений по актам проверок по устранению выявленных недостатков и нарушений,  по  взысканию   платежей,  начисленных  по  результатам  ВНП,  составление и отправление информации по проверкам, участие в судебных заседаниях  при оспаривании решений по результатам выездных проверок;


-  направление   материалов проверок  в  установленные  сроки  в  следственные  правоохранительные органы;


- проведение мероприятий по осуществлению контроля за соблюдением валютного законодательства;

            - неукоснительно выполнение порученных заданий и устных указаний начальника отдела  в  рамках  своей  компетенции;            

            -осуществление по поручению начальника (заместителя начальника)  инспекции руководства группой работников налоговых органов, сформированной для выполнения выездной налоговой проверки  юридических лиц, физических лиц и индивидуальных предпринимателей;

           - осуществление по поручению руководителя группы работников налоговых органов, сформированной для выполнения выездной проверки  юридических лиц, физических лиц и индивидуальных предпринимателей, мероприятий по  вопросам соблюдения налогового законодательства,  руководства несколькими участниками группы и контроль их деятельность;

            - самостоятельное проведение работы в составе группы работников налоговых органов, сформированной для выполнения выездной налоговой проверки;

           - участие  в  составлении  информаций  и  отчетности по предмету деятельности отдела по установленным формам,  обеспечение достоверности подготовленных документов;

           - ведение в установленном порядке информационных ресурсов по вопросам деятельности отдела;

            - изучение налогового законодательства,  иных нормативных актов, приказов, писем Министерства финансов Российской Федерации и Федеральной налоговой службы   в соответствии с должностными обязанностями; изучение применения Персонального компьютера;

           - ежегодно проходить тестирование на знание законодательства, иных нормативных актов, приказов, писем Министерства финансов Российской Федерации и Федеральной налоговой службы   в соответствии с должностными обязанностями;

           - корректное и внимательное отношение к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижать их честь и достоинство;  
            -содействие созданию оптимальных условий для работы сотрудников отдела;

содействие атмосфере доброжелательности, уважительного отношения к сотрудникам отдела;

            -соблюдение служебной  дисциплины, правил охраны труда в отделе;

            -осуществление визуального осмотра территории, прилегающей к территории отдела, на предмет наличия посторонних предметов;
            -строгое соблюдение требований законодательства  РФ по обеспечению защиты сведений, относящихся к служебной тайне налоговых органов;

            -ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение документов отдела, сдача их в архив инспекции;

            -в необходимых случаях выезжать в служебные командировки, в том числе за пределы Ярославской области для проведения налоговых проверок,  для  участия в судебных заседаниях  при оспаривании решений по результатам выездных проверок;

            -выполнение других обязанностей и поручений руководства в соответствии с Положением об отделе выездных  проверок   инспекции.

          9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный   налоговый  инспектор  отдела выездных проверок Межрайонной ИФНС России № 5 по Ярославской области имеет право:          
            -на доступ  к информации  и  получение  данных, необходимых для  осуществления   функций  отдела;

           - представлять отдел по вопросам, относящимся к его компетенции, 

           - подписывать документы, связанные с  организацией  и  проведением  выездных налоговых  проверок;

           - представлять на  визирование начальнику отдела  документы  в  пределах  своей  компетенции;

            -вносить предложения начальнику отдела по вопросам улучшения, совершенствования работы отдела;

            -пользоваться другими правами в связи с осуществлением функций, закрепленных в Положении об отделе выездных  проверок   инспекции.

10. Государственный налоговый инспектор  отдела выездных проверок Межрайонной ИФНС России № 5 по Ярославской области 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 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Ярославской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Ярославской области « 01 » апреля 2015 года, положением об отделе выездных проверок, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Ярославской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

11. Государственный налоговый инспектор  отдела выездных проверок Межрайонной ИФНС России № 5 по Ярославской области за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым  государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

            -осуществления  мероприятий  налогового  контроля  в ходе  проведения  выездных    проверок  в  отношении  юридических лиц, физических лиц и индивидуальных предпринимателей,  состоящих  на  учете  в  инспекции. 

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

            -информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения.
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:

-актов выездных налоговых проверок;

-решений по результатам  выездных  налоговых проверок;

-информаций  и  предложений  по  проводимой   отделом    контрольной  работе 
в соответствии со своей компетенцией.

15. 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 государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

           Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкциями по делопроизводству в  центральном аппарате  Федеральной налоговой службы и территориальных органах ФНС России 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» (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.  Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности 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;
            - общая  сумма  доначисленных  платежей  по  результатам  выездных  проверок  юридических лиц, физических лиц и индивидуальных предпринимателей,  в  том  числе  налогов,  налоговых  санкций,  пени; 

           - общая  сумма  взысканых  платежей,  удельный  вес  взысканных  платежей  к  общей  сумме  доначислений;
           - количество  проведенных  выездных   проверок   юридических лиц, физических лиц и индивидуальных предпринимателей;

            -доначисления  на  1  выездную  проверку;
            -нагрузка на 1 сотрудника отдела  и  на 1 государственного гражданского служащего инспекции;
           - исключение случаев некачественной подготовки информаций   и  отчетов   по результатам  проводимой отделом контрольной работы;
            -исключение или уменьшение количества жалоб юридических лиц, физических лиц и индивидуальных предпринимателей на акты, действия (бездействие) сотрудников отдела, предметом рассмотрения по которым является решения инспекции по результатам выездных  проверок;
           -исключение или уменьшение количества случаев отмены или изменения управлением  ФНС  России по Ярославской области решений инспекции, вынесенных по результатам выездных налоговых проверок с учетом данных контрольных  мероприятий,  проведенных  отделом;
            -исключение случаев разрешения судами в пользу налогоплательщиков дел,  предметом  рассмотрения  которых являются решения инспекции по результатам выездных налоговых проверок, проведенных  отделом.
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