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Должностной регламент
государственного налогового инспектора 
отдела выездных проверок

Межрайонной ИФНС России № 4 
по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела выездных проверок Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее – государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-096.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Выездные проверки» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 4 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее – Инспекция).
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела выездных налоговых проверок.
В период временного отсутствия полномочия государственного налогового инспектора делегируются старшему государственному налоговому инспектору отдела выездных проверок.  

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования минимального уровня профессионального образования – бакалавриат.
6.2. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания в области информационно-коммуникационных технологий; наличие необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Кодекс об административных правонарушениях (в части ответственности за нарушение законодательства); Федеральный закон от 07.08.2001 № 115-ФЗ "О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма"; Федеральный закон от 06.12.2011  № 402-ФЗ "О бухгалтерском учете"; приказ от 30.06.2009 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 25.07.2012 № 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 25.07.2012 № 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 от 10.03.1999 №  ГБ-3-04/39  "Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке"; приказ ФНС России от 02.08.2005 № САЭ-3-06/354@ «Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях"; приказ ФНС Российской Федерации от 17.02.2011 № 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 06.05.2007 № 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 30.05.2007 № ММ-3-06/333@ "Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок"; приказ ФНС России от 08.05.2015 № 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 28.05 2015, регистрационный номер 37445).
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 и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок; понятие "налоговый контроль", порядок осуществления мероприятий налогового контроля.
6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора), ограничения при проведении проверочных процедур; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;
 6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативное умение; умение управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать и выполнять работу; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.6. Наличие профессиональных умений: практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; отбор налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок. 
6.7. Наличие функциональных умений: проведение плановых и внеплановых выездных проверок; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; получение и предоставление выплат, возмещение расходов; составление номенклатуры дел.
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 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, государственный налоговый инспектор обязан: 
8.1. выполнять план работы на квартал;
8.2. проводить анализ информационных баз из внутренних и внешних источников в отношении налогоплательщиков, в т.ч. установление действительности осуществления налогоплательщиком финансово-хозяйственной деятельности;
8.3. осуществляет привлечение налогоплательщиков к самостоятельному уточнению налоговых обязательств по результатам проведенного анализа;
8.4. осуществлять формирование информационных ресурсов о налогоплательщике (в части пополнения досье налогоплательщика сведениями о его деятельности на основании проведенных мероприятий налогового контроля); 
8.5. проводить мероприятия налогового контроля (истребование документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках, допросы свидетелей, запросы в правоохранительные, регистрирующие органы, органы местного самоуправления, запросы в банки о предоставлении выписок по расчетным счетам налогоплательщиков, осмотры территорий, инвентаризации имущества и другие мероприятия);
8.6. проводить анализ финансово-хозяйственной деятельности конкретных налогоплательщиков для включения в план проведения выездных налоговых проверок; 
8.7. осуществлять подготовку заключений о необходимости включения конкретных налогоплательщиков в план проведения выездных налоговых проверок и передачу заключений для формирования на их основе программ проведения выездных налоговых проверок; 
8.8. обеспечивать своевременное проведение заседаний единой проектной группы при подготовке заключений о необходимости включения конкретных налогоплательщиков в план проведения выездных налоговых проверок;
8.9. передавать материалы предпроверочного анализа на рассмотрение начальнику отдела и начальнику Инспекции;
8.10. осуществлять мероприятия, обеспечивающие эффективное применение подпункта 2 пункта 2 статьи 45 Налогового кодекса Российской Федерации (проведение анализа движения активов с целью определения имущественного состояния налогоплательщика, за счет которого возможно поступление денежных средств в бюджет Российской Федерации, и установление зависимых с ним лиц; осуществление мониторинга регистрационных данных о налогоплательщике, связанных с ним лиц; проведение анализа сведений бухгалтерской и налоговой отчетности налогоплательщика, а также иных документов с целью установления фактов и обстоятельств уменьшения его активов, изменение структуры дебиторской и кредиторской задолженности; истребование необходимой информации (документов) и проведение допросов должностных лиц должника, аффилированных с ним лиц, а также его контрагентов с целью установления обстоятельств перечисления выручки за реализуемые товары (работы, услуги) на счета третьих лиц; проведение анализа изменения объема выручки за реализуемые товары (работы, услуги) с целью установления возможного перевода выручки на третье лицо; анализ открытых источников информации, в том числе сети Интернет, на предмет наличия у налогоплательщика с третьим лицом единой информационной Интернет-площадки для сопровождения и (или) осуществления деятельности; осуществление сбора информации (документов), свидетельствующих о возможном наличии в действиях налогоплательщика признаков состава преступлений, предусмотренных соответствующими статьями Уголовного кодекса Российской Федерации с целью возмещения ущерба с использованием механизмов уголовного судопроизводства; иные мероприятия);
8.11. проводить предпроверочный анализ налогоплательщиков для проведения контрольных мероприятий по соблюдению законодательства о применении контрольно-кассовой техники, полноте учета выручки и использованию специальных банковских счетов;
8.12. осуществлять подготовку заключений о целесообразности проведения мероприятий по контролю по соблюдению законодательства о применении контрольно-кассовой техники, полноте учета выручки и использованию специальных банковских счетов;
8.13. формировать список налогоплательщиков для рассмотрения на комиссии по включению в план проверок по контролю и надзору за соблюдением требований к контрольно-кассовой технике, порядком и условиями ее регистрации и применения, за полнотой учета выручки денежных средств, по контролю за соблюдением платежными агентами, банковскими платежными агентами и банковскими платежными субагентами, обязанностей по сдаче в кредитную организацию полученных от плательщиков при приеме платежей наличных денежных средств для зачисления в полном объеме на свой специальный банковский счет (счета), а также по использованию платежными агентами, поставщиками, банковскими платежными агентами и банковскими платежными субагентами специальных банковских счетов для осуществления расчетов;
8.14. осуществлять непрерывный мониторинг сопоставимости объемов производства, величины заявленных налоговых обязательств и использованных в процессе производства ресурсов (в том числе спирта, стеклотары, энергоносителей, воды, газа и т.д.) организациями алкогольной отрасли с помощью системы ЕГАИС;
8.15. осуществлять производство дел о налоговых правонарушениях, предусмотренных статьей 101.4 Налогового кодекса Российской Федерации;
8.16. участвовать в заседании комиссий единой проектной группы по выездным налоговым проверкам;
8.17. формировать документы в системном комплексе базы ЭОД и своевременно завершает их обработку;
8.18. участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составлять протоколы об административных правонарушениях);
8.19. осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
8.20. участвовать в проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 
8.21. обеспечивать составление и предоставление достоверной отчетности, информации по запросам Управления, а также подготовку сведений, информации для начальника Инспекции, заместителей начальника Инспекции, начальника отдела по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
8.22. участвовать в подготовке разъяснений по применению законодательства о налогах и сборах по письменным запросам налогоплательщиков, входящим в компетенцию отдела;
8.23. осуществлять мониторинг по внутреннему контролю типичных (системных нарушений) с последующим устранением и недопущением в последующей работе;
8.24. осуществлять ежедневное использование информационного ресурса ПК ЭОД «Внутренний аудит налоговых органов» в целях недопущения нарушений, а также использование  ПК "АвтоЭод";
8.25. соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;
8.26. сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
8.27. не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;
8.28. соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
8.29. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей;
8.30. не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету Управления, Инспекции;
8.31. беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
8.32. исполнять своевременно, добросовестно и на высоком профессиональном уровне должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом;
8.33. обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
8.34. осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
8.35. проводить техническую учебу;
8.36. выполнять функции отсутствующего сотрудника отдела выездных налоговых проверок, с которым существует взаимозаменяемость;
8.37. соблюдать служебный распорядок Инспекции;
8.38. исполнять иные поручения по указанию начальника отдела, данных в пределах его полномочий, установленных  законодательством Российской Федерации.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право: 
· рассматривать в установленном порядке дела о нарушениях налогового законодательства;
· получать в установленном порядке необходимые материалы, знакомиться с информацией, по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
· принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом;
· знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;
· на защиту своих персональных данных;
· на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
· на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;
· осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными актами.
10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об отделе, приказами (распоряжениями) Инспекции, поручениями начальника отдела.
11. Государственный налоговый инспектор может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, государственный налоговый инспектор несет ответственность за:
· неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей:
· некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

· несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе;
· разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
· действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 
· состояние служебной и исполнительской дисциплины в отделе;
· несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
· нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы.

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: 
· налогоплательщиков для включения в план проведения выездных налоговых проверок; 
· привлечение налогоплательщиков к самостоятельному уточнению налоговых обязательств по результатам проведенного анализа;
· проведения мероприятий налогового контроля (истребование документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках, допросы свидетелей, запросы в правоохранительные, регистрирующие органы, органы местного самоуправления, запросы в банки о предоставлении выписок по расчетным счетам налогоплательщиков, осмотры территорий, инвентаризации имущества и другие мероприятия);
· производства дел по административным правонарушениям;
· осуществления мероприятий, обеспечивающих эффективное применение подпункта 2 пункта 2 статьи 45 Налогового кодекса Российской Федерации;
· иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными актами.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
· проведения анализа финансово-хозяйственной деятельности  конкретных налогоплательщиков для включения в план проведения выездных налоговых проверок; 
· привлечения налогоплательщиков к самостоятельному уточнению налоговых обязательств по результатам проведенного анализа;
· проведения мероприятий налогового контроля (истребования документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках, допросы свидетелей, запросы в правоохранительные, регистрирующие органы, органы местного самоуправления, запросы в банки о предоставлении выписок по расчетным счетам налогоплательщиков, осмотры территорий, инвентаризации имущества и другие мероприятия).
· производства дел по административным правонарушениям;
· формирования в установленном порядке статистической отчетности;
· подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
·  обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам; 
· иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными актами.

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:
применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
· иных актов по поручению начальника отдела.
15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
· производства по делам об административных правонарушениях;
· положений об Инспекции и отделе;
· графика отпусков гражданских служащих Инспекции;
· иных актов по поручению начальника отдела.

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 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и требований Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, 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

18. Государственный налоговый инспектор государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
· своевременному и качественному проведению мероприятий налогового контроля о налогоплательщике, плательщике сборов, и налоговом агенте;
· своевременному и качественному оформлению заключений по проведению предпроверочного анализа финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщика;
· своевременному и качественному проведению не менее 8  мероприятий по привлечению налогоплательщиков к самостоятельному уточнению налоговых обязательств по результатам проведенного анализа;
· подготовке не менее 10 заключений о целесообразности  проведения выездной налоговой проверке в течение года;
· обеспечению достоверности представляемой на региональный уровень статистической отчетности;
· выполнению плановых показателей и задач; 
· отсутствию нарушений исполнительской дисциплины;
· 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.
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