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Должностной регламент
 старшего государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и истребования документов                                                                                Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы  № 27 
по Красноярскому краю

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и истребования документов  (далее - отдел) Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 27 по Красноярскому краю (далее - Инспекция) (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 – выездные налоговые проверки (проведение предпроверочного анализа).
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом начальника Инспекции либо лицом, исполняющим его обязанности.
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела либо лицу, исполняющему его обязанности.  
Старший государственный налоговый инспектор также подчиняется заместителю начальника Инспекции в соответствии с приказом «О распределении обязанностей», начальнику инспекции.
В случае служебной необходимости старший  государственный  налоговый инспектор замещает старшего государственного налогового инспектора, главного государственного налогового инспектора, государственного налогового инспектора  отдела предпроверочного анализа и
истребования документов.
В случае отсутствия отдельных сотрудников (болезнь, отпуск и т. д.) может выполнять их обязанности по указанию начальника 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 старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
6.1.  Наличие высшего образования.
6.2. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки. 
6.3. Наличие базовых знаний.
Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного налогового инспектора, должен обладать следующими базовыми знаниями: 
6.3.1 знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
6.3.2 знаниями основ:
Конституции Российской Федерации, 
Федерального Закона от 27.05.2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», 
Федерального Закона от 27.07.2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», 
Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»,
            6.3.3 знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
6.4.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основные направления налоговой политики в Российской Федерации; основы налогообложения; классификация налогов по уровням бюджетной системы; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; основы налогового контроля; принципы налогового администрирования; основные направления налоговой политики в Российской Федерации; элементы налогообложения; понятие налоговый период, отчетный период;  понятие налоговая ставка;  порядок исчисления и уплаты налогов и страховых взносов; порядок применения налоговых льгот и исчисления суммы налога; специальные налоговые режимы; схемы ухода от налогов; порядок и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок;   особенности проведения выездных налоговых проверок, в т.ч. консолидированной группы налогоплательщиков;  порядок осуществления мероприятий налогового контроля; о порядке и сроках проведения камеральных и выездных проверок; порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки; о требованиях к составлению заключения по результатам предпроверочного анализа; о судебно-арбитражной практике в части налогов и сборов; о схемах ухода от налогов; о понятии миссии, стратегии и целях деятельности организаций; о перечне налогоплательщиков налогов, плательщиков сборов; порядок определения налогооблагаемой базы; о документах, подтверждающих право на освобождение от уплаты налогов; об особенностях налогообложения при ввозе товаров на территорию Российской Федерации и иные территории, находящиеся под ее юрисдикцией; об особенностях налогообложения при вывозе товаров с территории Российской Федерации.
6.5. Наличие функциональных знаний:  принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые (рейдовые) осмотры; основания проведения проверок; принципов предоставления государственных услуг;  требований к предоставлению государственных услуг; прав заявителей при получении  государственных услуг; обязанностей государственных органов, предоставляющих  государственные услуги; стандартов предоставления  государственной услуги.
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически), умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата, коммуникативные умения, умение управлять изменениями; навыки работы с разными источниками информации (включая расширенный поиск в сети Интернет), навыки работы с разнородными данными (статистическими, аналитическими), умение переводить информацию в единый формат, навык подготовки служебных писем, включая ответы на обращения государственных органов, граждан и организаций в установленный срок, умение делиться с коллегами опытом, знаниями и эффективными практиками в процессе выполнения работ.
6.7. Наличие профессиональных умений: организация и проведение мероприятий налогового контроля, а также оформление результатов; организация и проведение  предпроверочного анализа, проведение анализа  финансово-хозяйственной деятельности организации, в соответствии с порядком и соблюдением сроков; расчетно-экономическая деятельность в сфере налогообложения, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела;  осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 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; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции; умение эффективно и последовательно выполнять работу по взаимодействию с территориальными налоговыми органами и структурными подразделениями УФНС России; навыки по сбору и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, умение правильно расставлять приоритеты, адаптироваться к новой ситуации и принимать участие в решении возникающих проблем, видеть, поддерживать и применять новое, передовое; навыки владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением; квалифицированное планирование и организация рабочих процессов.

6.7 Наличие функциональных умений: осуществление мероприятий налогового контроля при участии свидетелей, проведение осмотров территорий, помещений лица,  документов и предметов, истребование документов, соблюдение порядка рассмотрения дел о налоговых и административных правонарушениях.
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 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об Инспекции, утвержденным руководителем УФНС России по Красноярскому краю, положением об отделе предпроверочного анализа и истребования документов,  приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Красноярскому краю (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
9. В целях реализации задач и функций, определенных Положением об отделе,  на старшего государственного налогового инспектора возлагаются  следующие основные обязанности:
9.1) осуществлять функции, связанные с планированием и подготовкой выездных налоговых проверок, проведением анализа финансово-хозяйственной деятельности физических и юридических лиц 
9.2) подготовка и написание заключений о целесообразности проведения ВНП в сроки, установленные начальником отдела и в системе ППА-отбор, проводить исчерпывающий комплекс мероприятий в установленные сроки;
9.3) проведение контрольных мероприятий и подготовка мотивированных докладных записок о целесообразности (нецелесообразности) проведения ВНП в отношении организаций, заявивших о начале процедуры добровольной ликвидации (реорганизации)
9.4) заполнение аналитических таблиц по планированию (по форме УФНС);
9.5) формирование досье налогоплательщиков и их взаимозависимых лиц, планируемых для включения в план проведения ВНП;
9.6) сбор доказательной базы в отношении организаций, имеющих признак «технических» и «фирм – однодневок».
9.7) производить осмотры территорий, помещений налогоплательщика в соответствии со служебной необходимостью
9.8) проводить допрос свидетеля в рамках статьи 90 НК РФ, составлять протокол допроса
9.9) подготовка и направление информации по запросам правоохранительных органов;
      9.10) проводить работу в соответствии с установленными порядками действий структурных подразделений Инспекции в связи с миграцией налогоплательщиков в соответствии с Приказом Инспекции «Об исполнении Приказа ФНС России от 13.06.2012 №ММ-8-6/37дсп@ «Об организации работы налоговых органов при передаче документов российских организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц, не относящихся к индивидуальным предпринимателям, в иной налоговый орган», письма ФНС России от 17.12.2012 №ПА-5-6/1530дсп@ «О направлении регламента работы налоговых органов при передаче документов налогоплательщика в иной налоговый орган»;
9.11) ведение досье налогоплательщиков
9.12) обеспечивать исполнение заданий УФНС России по Красноярскому краю;
9.13) составлять и предоставлять на рассмотрение начальника отдела в установленные сроки отчеты и информации о работе отдела;
9.14) проводить обработку персональных данных в строгом соответствии с Положением об обработке персональных данных;
9.15) обеспечивает конфиденциальность своих паролей и ключей доступа к ресурсам информационных систем персональных данных;
9.16) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
9.17) не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;
9.18) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения данных обязанностей;
9.19) соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
9.20) проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками Инспекции;
9.21) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Инспекции;
9.22) руководствуясь письмом УФНС России по Красноярскому краю № 2.11.13-13625@ от 19.08.2015, при проведении предпроверочного анализа и подготовке заключения о целесообразности проведения ВНП использовать данные ИР «АСК НДС 2» для проведения мероприятий налогового контроля и сбора доказательственной базы.
9.23) принимать участие в заседаниях рабочей группы по установлению оптимальных путей проведения ВНП, установлению источников погашения задолженности по результатам проведенной ВНП.
9.24) в рамках проведения предпроверочного анализа в отношение налогоплательщиков, использовать все имеющиеся в распоряжении инспекции информационные ресурсы, включая данные «АИС Налог 3», о регистрационных действиях в отношении налогоплательщиков, а также сведения об их платежной дисциплине и предоставляемой отчетности
           9.25) Обеспечивать ведение ИР «ППА-отбор», а также обеспечивать своевременное внесение полной и достоверной информации в базу о проводимых контрольных мероприятиях и полученных результатах;
         9.26) Участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
        9.27) При исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций
        9.28) Взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в его компетенцию
        9.29) Своевременно и качественно исполнять поручения начальника отдела, данные в пределах его полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.
       9.31) Соблюдать правила охраны труда и пожарной безопасности;
       9.32) Соблюдать исполнительскую дисциплину, правила внутреннего служебного распорядка Инспекции;
9.33) обеспечивать ведение в установленном порядке делопроизводства,  с соблюдением законодательства, а также принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, регламентирующих работу по документированию деятельности, обеспечивать хранение и сдачу в архив документов в соответствии с Инструкцией по делопроизводству и иными нормативными документами;

       9.34) В случае необходимости старший государственный налоговый инспектор   привлекается к выполнению иной работы, отнесенной к компетенции отдела по поручению начальника отдела (заместителя начальника отдела);

10. Основные права старшего государственного налогового инспектора определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции имеет право: 
10.1) иметь доступ в установленном порядке к сведениям ограниченного доступа, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений: п.п. 1,4,5,6,7,12 Перечня сведений ограниченного доступа, утвержденного Приказом ФНС России № ММ-4-27/17ДСП от 05.06.2007г.;
10.2) иметь доступ к федеральным информационным ресурсам в режиме просмотра: Единый государственный реестр налогоплательщиков (ЕГРН), Сведения о физических лицах, Банковские счета, Полные сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре юридических лиц (ЕГРЮЛ), Полные сведения, содержащиеся в государственном реестре индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП), Справочник КО, «Таможенный союз – Обмен»,  Расчеты с бюджетом, СЛПФЛ и Реестр дисквалифицированных лиц, Контрольно-кассовая техника, Ограничения, Предпроверочный анализ налогоплательщиков, ПК ВАИ», Росфиннадзор, Учет схем уклонения от налогообложения, ИР «Риски», Истребование документов, Сведения из банка России, Банк – Обмен, СМЭВ, Взаимодействие с ФМС России, Среднесписочная численность работников, Журнал ОПБ, Сведения о лицах, отказавшихся в суде от участия в организации, Учет КГН, ИР Допросы и осмотры, Трансфертная цена, Взаимодействие с почтой России, Таможня-Ф, Поиск сведений, Алкоголь, Беларусь-обмен, Ведомость учета принятых и введенных налоговых деклараций, ДОЗ ФЛ, Контроль ОПБ, Приостановление операций по счетам, Расчеты с бюджетом, ФМС, Ограничения, Однодневки, согласно Порядку подключения пользователей к услуге удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемых МИ ФНС России по ЦОД, утвержденному приказом ФНС России от 23.08.2010 № ММВ-7-4/401@
10.3) Иметь доступ в ПК «АСК НДС - 2» для  контроля  данных, отраженных в книгах покупок и продаж налогоплательщиков в целях подготовки заключения по результатам проведения предпроверочного анализа.
10.4) иметь доступ к электронному архиву «АИС Налог 3» о регистрационных действиях в отношении налогоплательщиков, а также к сведениям об их платежной дисциплине и предоставляемой отчетности
10.5) на доступ к информационным, программным и аппаратным ресурсам Инспекции согласно "Перечню информационных, программных и аппаратных ресурсов инспекции", утвержденного приказом Инспекции, на основании оформленной в установленном порядке заявки;
10.6) вносить предложения руководителю структурного подразделения по совершенствованию методов и технологии работы;
10.7) вносить предложения по улучшению работы программного пакета;
10.8) запрашивать и получать, в установленном порядке, от руководителя структурного подразделения необходимую для выполнения функциональных обязанностей информацию, нормативные материалы;
10.9) осуществлять иные права, предусмотренные положением об Инспекции, иными нормативными актами.

11. Старший государственный налоговый инспектор  несёт ответственность: 
            11.1) За неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом; 
            11.2) За некачественное и несвоевременное выполнение задач;
            11.3) За разглашение сведений, составляющих государственную и иную, охраняемую законом тайну, иной информации, ставшей ему известно в связи с исполнением должностных обязанностей;
           11.4) За действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан и организаций;
            11.5) За несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
            11.6) За имущественный ущерб, причинённый по его вине;
            11.7) За несоблюдение федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, актов Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом;
            11.8) За нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих ФНС России.
11.9) 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:
12.1) Обеспечения решения возложенных на отдел задач;
12.2) Реализации задач и функций, предусмотренных Положением об отделе предпроверочного анализа и истребования документов;
   12.3) Информирования непосредственного руководителя для принятия им соответствующего решения.
  13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно:
13.1) Принимать решения по вопросам, связанным с организацией и планированием выполнения порученных заданий в целях рационального использования рабочего времени; 
13.2) Осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
13.3) Отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
13.4) Переадресовывать документы, устанавливать или изменять (продлевать) сроки их исполнения;
13.5) Исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;
13.6) Принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
13.7) Принимать решение о перечне необходимых мероприятий, необходимых для подготовки и написания заключений   по результатам проведенного предпроверочного анализа в дополнение  к  перечню, отраженному в системе ППА-Отбор;

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 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.
15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
15.1) положений об отделе и инспекции;
15.2) графика отпусков гражданских служащих отдела;
15.3) иных актов по поручению 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 административным Регламентом Федеральной налоговой службы Российской Федерации, инструкцией по делопроизводству Инспекции, законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие старшего 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 2002г. № 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 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления, Инспекции.
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, старший государственный налоговый инспектор  осуществляет техническое обеспечение  оказания следующих видов государственных услуг: 
18.1) информирование налогоплательщиков по вопросам функционирования инспекции, по результатам ее контрольной деятельности;
18.2) в установленном порядке предоставление информации государственным органам, организациям и частным лицам;
18.3) другие услуги.
IX. Показатели эффективности и результативности
 профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
19.1) выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
19.2) своевременности и оперативности выполнения поручений;
19.3) качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
19.4) профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
19.5) способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
19.6) творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
19.7) осознанию ответственности за последствия своих действий.
            19.8) росту доначисленных налогов, администрируемых ФНС России, по результатам проведения контрольных мероприятий, в частности по результатам проведения контрольно-аналитической работы.
19.9)  обеспечению квалификационного и корректного обращения с налогоплательщиками в рамках исполнения своих должностных обязанностей;
19.10) правильности и своевременности заполнения информационного ресурса с использованием программного комплекса АИС Налог-3;
19.11) осуществление самоконтроля в соответствии с картами внутреннего контроля.


Начальник отдела предпроверочного анализа                                          Н.В.Баранова
и  истребования документов
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