

Должностной регламент
Государственного налогового инспектора 
отдела выездных проверок № 1 
Межрайонной ИФНС России № 10 по Санкт-Петербургу


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы  (далее - гражданская служба)  государственного налогового инспектора отдела выездных проверок № 1 Межрайонной ИФНС России № 10 по Санкт-Петербургу 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 в сфере налога на добавленную стоимость, выездные проверки.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля, регулирование в сфере налога на добавленную стоимость.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 10 по Санкт-Петербургу (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  требования к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка); требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий; требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Бюджетный кодекс Российской Федерации; Гражданский кодекс Российской Федерации; Земельный кодекс Российской Федерации; Жилищный кодекс Российской Федерации; Кодекс об административных правонарушениях (в части ответственности за нарушение законодательства); Налоговый кодекс Российской Федерации; Таможенный кодекс Таможенного союза; Трудовой кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 7 августа 2001 г. N 115-ФЗ "О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма"; Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете"; постановление Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2012 г. N 1318 "О порядке проведения федеральными органами исполнительной власти оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов, проектов поправок к проектам федеральных законов и проектов решений Евразийской экономической комиссии, а также о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации"; постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. N 320 "Об утверждении государственной программы Российской Федерации "Управление государственными финансами и регулирование финансовых рынков"; Договор о Евразийском экономическом союзе от 29 мая 2014 г.; приказ Минфина России от 30 марта 2001 г. N 26н "Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету "Учет основных средств" ПБУ 6/01";  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 6 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); постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. N 1137 "О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость"; приказ ФНС России от 29 октября 2014 г. N ММВ-7-3/558@ "Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость в электронной форме".
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: 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; состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость; документы, подтверждающие право на освобождение от уплаты налога на добавленную стоимость; особенности налогообложения при ввозе товаров на территорию Российской Федерации и иные территории, находящиеся под ее юрисдикцией; особенности налогообложения при вывозе товаров с территории Российской Федерации; порядок определения налоговой базы.
6.5. Наличие функциональных знаний: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые (рейдовые) осмотры; основания проведения и особенности внеплановых проверок.
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7. Наличие профессиональных умений: отбор налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок; 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; расчетно-экономическая деятельность в сфере налога на добавленную стоимость.
6.8. Наличие функциональных умений: проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); 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.


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, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел выездных проверок №1, государственный налоговый инспектор отдела обязан:
Строгое выполнение основных обязанности государственного служащего определенные статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004г. № 79-ФЗ «Об основах государственной службы Российской Федерации».
Контроль  за соблюдением законодательства о налогах, правильностью их исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующий бюджет налогов и других платежей, установленных законодательством РФ, Налоговым Кодексом, местными органами государственной власти на местах в пределах их компетенции.    
Проведение выездных проверок по всем налогам и сборам.
Оформление результатов выездных проверок и фактов обнаружения налоговых правонарушений.
Передача в правовой отдел материалов выездных проверок и  фактов обнаружения налоговых правонарушений,  а также иных материалов для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях и визирования актов и решений не позднее , чем за 5 дней до составления.
Вручение (отправка) решений налогоплательщикам и (или) лицам, совершившим нарушение законодательства о налогах и сборах в установленный приказами УФНС и НК РФ срок.
Участие в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях)
Направление в адрес должностного лица налогоплательщика уведомление о вызове для составления протокола об административном  правонарушении по всем имеющимися в инспекции адресам одновременно с уведомлением о вызове налогоплательщика о вручении решения о налоговом правонарушении. При этом в уведомлении  о вызове должностного лица налогоплательщика   ему необходимо разъяснить  права, установленные ст. 51 Конституции РФ и ч.1  ст. 25.1 КоАП РФ.
В случае неявки должностного лица налогоплательщика на составление протокола составлять протокол в его отсутствие, при условии  надлежащего уведомления должностного лица организации.
Представление начальнику (и.о. начальника, заместителю начальника, и.о. заместителя начальника)  инспекции на визирование решений о привлечении (об отказе в привлечении) к налоговой ответственности одновременно с копией протокола об административном правонарушении и соответствующими документами к нему, если на дату рассмотрения решения о привлечении (об отказе в привлечении) к налоговой ответственности налоговый орган располагает информацией о фактическом получении уведомления (либо его возврате почтой).
В соответствии с ч. 4.1 ст. 28.2 КоАП РФ в течение трех дней после составления протокола об административном правонарушении (составленного в отсутствие должностного лица налогоплательщика) направление его в адрес должностного лица организации.
В соответствии с ч.1 ст. 28.8 КоАП РФ в течение 3-х дней со дня составления направлять протокол в адрес мировых судей с копиями соответствующих документов (реестр об отправке протокола должностному лицу организации  и др.).
При поступлении Постановления по результатам рассмотрения административного дела внести в информационный ресурс «Административные правонарушения» в ПК «Система ЭОД» сведения о нем в установленном порядке (Книга 5 руководства пользователя к ПК «Система ЭОД»). 
Осуществлять мониторинг поступления административных штрафов и перенос соответствующей информации в ИР «Административные правонарушения» (Книга 5 руководства пользователя к ПК «Система ЭОД»).
При поступлении возражений на акты выездных проверок и акты 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) передавать материалы проверок в течении 1 суток с момента поступления возражений в правовой отдел, а также справку по возражениям установленного образца.
Составление, анализ и представление в  аналитический  отдел пояснительных записок к отчетности (2-НК, ВП, 1-ТЦ)
Осуществление взаимодействия с правоохранительными органами при выявлении обстоятельств,  позволяющих предполагать совершение нарушения законодательства о налогах и сборах, содержащих признаки преступления, направлять материалы  в Управление по налоговым преступлениям ГУВД Санкт – Петербурга и Ленинградской области  и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела.
Проведение ежедневного мониторинга переноса решений о привлечении к ответственности (об отказе в привлечении к ответственности) в карточки расчета с бюджетом налогоплательщиков, в случае установления вступивших в силу решений не перенесенных в КРСБ в течении суток с даты вступления в силу решений направлять служебные записки в отдел информационных технологий для исправлении данной ситуации. 
Соблюдение положений  ст. 89 Налогового Кодекса Российской Федерации.
Соблюдение порядка подготовки поручений в налоговые органы в соответствии со ст. 93.1 НК РФ, установленного письмом УФНС России по Санкт-Петербургу от 29.05.2015 года № 07-10-02/24069@ 
Во исполнение приказа Межрайонной ИФНС России № 10 по Санкт-Петербургу от 22.03.2017 года № 01-07/31 «О порядке внутреннего контроля в налоговых органах Санкт-Петербурга» осуществлять контрольные процедуры по деятельности отдела в соответствии с утвержденными перечнями операций технологических процессов и картами внутреннего контроля в соответствии с приложениями № 1, 2 к приказу № 01-07/31 от 22.03.2017 г.
Соблюдение технологии работы в СУБД Э.О.Д. и АИС Налог-3, а также своевременное заполнение информационных ресурсов в вышеуказанных СУБД.
Участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по  вопросам, входящих в компетенцию Отдела.
Проведение работы по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников (в том числе косвенной информации от органов энергосбыта о физических объемах потребленных энергетических (электро- и теплоэнергии) ресурсов, от предприятий Водоканала о потреблении водных ресурсов, от других организаций о потреблении иных материальных ресурсов; информации от правоохранительных и других контролирующих органов, организаций МПС России, Минтранса России, ГИБДД МВД России о перевозимых крупных партиях товаров, информации о пользователях природными ресурсами, других данных). Использование сведений из информационных ресурсов «Налоговое досье», «ФИР», АИС Налог-ЦОД», «ВАИ».
Использование в работе информационных ресурсов Делопроизводство (СЭД РЕГИОН), электронная почта (Lotus Notes) в соответствии с должностными обязанностями.
Осуществление взаимодействия с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела.
Работа с  органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля.
Подготовка информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела.
Введение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела.
Исполнение законных поручений начальника отдела в пределах компетенции отдела
Исполнение Регламента работы налоговых органов Санкт-Петербурга по реализации положений «Концепции повышения эффективности контрольной работы при планировании и проведении выездных налоговых проверок», утвержденной приказом Управления от 13.04.2016 года № 04-08/68@, доведенного письмом Управления № 08-10-02/40889@ от 23.09.2016 года   с учетом последующих изменений и дополнений доведенных Управлением ФНС России по Санкт-Петербургу.  
Поддерживать уровень квалификации достаточный для исполнения своих должностных обязанностей, повышать свою квалификацию не реже одного раза в три года, изучать нормативные документы, относящиеся к деятельности налоговых органов.
Принимать участие в выездных проверках крупнейших налогоплательщиков, состоящих на учёте в других инспекциях, по заданию ФНС и Управления ФНС России по Санкт – Петербургу.
Принимать участие и оказывать содействие в проведении камеральных налоговых проверок по возмещению НДС.
По требованию представлять начальнику отдела отчет о проделанной работе за отчетный период.
Выполнять законные оперативные задания начальника отдела, руководителя проверяющей группы.
Обеспечивать строгое соблюдение регламентирующих документов по обращению с информационными ресурсами.
Уведомлять представителя нанимателя о всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право: 
получать доступ к документам, определяющим права и обязанности по занимаемой государственной должности государственной гражданской службы, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также на организационно – технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;
получать от предприятий, организаций, учреждений справки, документы и копии с них, касающиеся хозяйственной деятельности плательщика и необходимые для правильного налогообложения;
требовать у руководителей и других должностных лиц проверяемых предприятий, организаций, учреждений устранения выявленных нарушений налогового законодательства.
участвовать в подготовке и принятии Решений по результатам проведения камеральной налоговой проверки в соответствии с должностными обязанностями;
выходить с предложениями к начальнику отдела, направленными на совершенствование налогового законодательства, методов контрольной работы Межрайонной ИФНС России № 10 по Санкт-Петербургу;
представлять и защищать в соответствии с поручениями начальника (заместителя) Межрайонной ИФНС России № 10 по Санкт-Петербургу, интересы налоговых органов в местных органах государственной власти и управления;
  участвовать в обсуждении текущих и перспективных планов работы;
  ставить перед руководством инспекции (Управления) вопросы о переносе в установленном порядке сроков выполнения работ;
повышать квалификацию за счет средств соответствующего бюджета (в пределах выделенного бюджетного финансирования);
участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной должности государственной службы.
10. 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 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 об Инспекции, Положением об отделе выездных проверок № 1, приказами управления ФНС России по Санкт-Петербургу (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. 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 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: в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
положений об отделе и инспекции;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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 пределах функциональной компетентности принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) иных проектов управленческих решений в части  методологического, технического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов.
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.


VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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 замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор выполняет организационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России № 10 по Санкт-Петербургу:
оказание информационных услуг налогоплательщикам;
информирование налогоплательщиков по вопросам функционирования инспекции, по результатам ее контрольной деятельности;
информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах  и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке  исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц. 


IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

[bookmark: _GoBack]19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора:
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, принимаемых решений.





