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Примерный должностной регламент 
начальника контрольно-аналитического отдела

Управления Федеральной налоговой службы по Брянской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) начальник контрольно-аналитического отдела Управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее – начальник отдела) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "руководители".

Регистрационный номер (код) должности – 11-1-3-057.
2. Область профессиональной служебной деятельности начальника отдела: Регулирование налоговой деятельности
3. Вид профессиональной служебной деятельности начальника отдела: Осуществление налогового контроля.
4. Назначение на должность и освобождение от должности начальника отдела осуществляется приказом руководителя Управления Федеральной налоговой службы по Брянской области (далее - Управление).

5. Начальник отдела непосредственно подчиняется руководителю Управления Федеральной налоговой службы по Брянской области.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности начальника отдела устанавливаются следующие требования:

6.1 Наличие высшего образования по специальностям, направлениям подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

6.2. Требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности государственной гражданской службы, не предъявляются.  
6.3. Наличие базовых знаний, включая знание: государственного языка Российской Федерации (русского языка);  основ Конституции Российской Федерации,  Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; основ делопроизводства и документооборота; знаниями в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

Налоговый кодекс Российской Федерации часть первая от 31 июля 1198г. №146-ФЗ и часть вторая от 05 августа 2000г. №117-ФЗ (в части основных принципов организации налоговой системы Российской Федерации, прав и обязанностей налоговых органов и их должностных лиц);

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ; 

Закон РФ от 21.03.1991 N 943-1 (ред. от 03.07.2016) "О налоговых органах Российской Федерации";

Уголовный кодекс Российской Федерации (в части уголовной ответственности за совершение налоговых преступлений) от 13 июня 1996 г. № 63-ФЗ;

Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями);

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

Приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»;

Приказ ФНС России от 29 октября 2014 г. № 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»;
Приказ ФНС России от 15 июля 2013 г. № ММВ-7-3/239@ «О проведении пилотного проекта программного обеспечения, реализующего функции задачи «Автоматизированная система контроля за возмещением НДС».

Постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. № 1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость»;

Начальник контрольно-аналитического отдела 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: основ экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;  принципы налогообложения; состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость; основы финансовых отношений и кредитных отношений; порядок и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок; понятие «налоговый контроль»;  порядок и сроки проведения камеральных проверок; требования к составлению акта камеральной проверки; судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;  схемы ухода от налогов;  порядок определения налогооблагаемой базы; основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка управления, 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

6.5. 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; меры, принимаемые по результатам проверки; основания проведения и особенности внеплановых проверок; основных направлений политики государства в сфере противодействия коррупции; мер по профилактике и противодействию коррупции на государственной гражданской службе.

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умениями в области информационно-коммуникационных технологий; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7. Наличие профессиональных умений: 

расчетно-экономическая деятельность в сфере налога на добавленную стоимость; умений,  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 управления.

6.8. Наличие функциональных умений: 

проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;  контроль качества проведения камеральных налоговых проверок; разработка методики выявления, пресечения и предупреждения схем уклонения от налогообложения, используемых налогоплательщиками; выявление, предупреждение и пресечение налоговых правонарушений при проведении камеральных налоговых проверок;  анализ при проведении камеральной налоговой проверки налоговой декларации (расчета), представительной налогоплательщиков; составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки;  определение налогооблагаемой базы;    проведение аудиторских проверок; проведение внутриведомственного контроля  в системе налоговых органов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности начальника 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на контрольно-аналитический отдел, начальник отдела обязан:

   - исполнять и руководствоваться законодательством Российской Федерации, постановлениями и решениями ФНС России, УФНС России по Брянской области;

- организует и координирует работу налоговых органов по правильности определения выгодоприобретателей;

- обеспечивает ежемесячный мониторинг по результатам устранения Расхождений, выявленных посредством ПК «АСК-НДС-2»; 

- организует работу по выполнению пользовательских заданий, направленных межрегиональной инспекцией;

- осуществляет координацию контрольно-аналитической работы с другими налоговыми органами в отношении участников схемы уклонения; 

- осуществляет формирование и направление в Межрегиональную инспекцию Федеральной налоговой службы по федеральному округу мотивированных заключений об установлении (невозможности установления) выгодоприобретателей;

- обеспечивает контроль за своевременным устранением Расхождений вида «разрыв» до окончания камеральных налоговых проверок;

- принимает участие в рабочих совещаниях по рассмотрению результатов проведенных мероприятий проведенными межрайонными инспекциями (инспекциями) области по устранению Расхождений вида «разрыв», правильности определения выгодоприобретателей, качества исполнения пользовательских заданий;

- осуществляет контроль и полноту проведенных мероприятий межрайонными инспекциями (инспекциями) области в отношении налогоплательщиков, обладающих признаками «технических» организаций и фирм «однодневок» в рамках текущего камерального контроля и вне рамок налоговых проверок;

- организует координацию и сопровождение выездных налоговых проверок налогоплательщиков-выгодоприобретателей; 

- осуществляет организацию и обеспечение взаимодействия Инспекций области с правоохранительными органами при реализации материалов налоговых проверок; 

- организует работу налоговых органов по снижению количества технических организаций, повышения налоговой нагрузки, добровольного уточнения налоговых обязательств, отказа от схем уклонения от налогообложения;

- обеспечивает контроль за поступлением в бюджет налога на добавленную стоимость и снижением недоимки по НДС, обеспеченной результатами контрольной работы налоговых органов области, в том числе при совместной работе с УМВД Брянской области;

- организует осуществление взаимодействия с правоохранительными, таможенными и иными контролирующими органами по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности;

- осуществляет руководство и контроль за работой специалистов 1 разряда, государственного налогового инспектора, старшего государственного налогового инспектора, главного государственного налогового инспектора, заместителя начальника Отдела в пределах своей компетенции в соответствии с Положением об отделе;

- осуществляет работу по отбору налогоплательщиков и осуществлению оперативного контроля за проведением налоговыми органами области мероприятий налогового контроля в отношении лиц, имеющих признаки использования схем уклонения от налогообложения и (или) использующих механизмы незаконной минимизации налоговой нагрузки. Обеспечивает сопровождение проведения мероприятий налогового контроля в отношении отдельных групп налогоплательщиков;

- осуществляет на постоянной основе мониторинг информационных ресурсов, закрепленных за отделом;

- осуществляет анализ положительной арбитражной практики по закрепленному направлению с целью повышения качества контрольной работы и администрирования налога на добавленную стоимость;

-  участвует в аудиторских проверках внутреннего аудита и аудиторских (тематических) проверках внутреннего аудита нижестоящих налоговых органов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

- обеспечивает последующий контроль за устранением нарушений и недостатков, выявленных аудиторскими проверками внутреннего аудита и аудиторскими (тематическими) проверками внутреннего аудита;

- обобщает результаты проверок инспекций, при необходимости подготавливает по ним информацию для предоставления в Федеральную налоговую службу, а также анализирует качество представляемых материалов и готовит обзорные письма; 

- обобщает результаты проверок инспекций, при необходимости подготавливает по ним информацию для предоставления в Федеральную налоговую службу, а также анализирует качество представляемых материалов и готовит обзорные письма;

- обеспечивает качественную и своевременную подготовку информаций и отчетов в Федеральную налоговую службу, администрацию области, областную Думу и прочие;   

-  рассматривает письма, жалобы, а также представляет интересы Управления в народном или арбитражном судах; 

-  дает разъяснения и консультации налогоплательщикам, готовит обзоры и статьи по вопросам, находящимся в компетенции Отдела; 

- готовит материалы на заседания Совета при руководителе УФНС России по Брянской области по направлениям работы Отдела; 

- представляет руководителю Управления ФНС России по Брянской области материалы проверок и предложения о привлечении к ответственности должностных лиц организаций, а также работников налоговых инспекций, о совершенствовании контрольной работы и проведении мероприятий по повышению квалификации работников налоговых инспекций; 

- участвует в организации и проведении курсов повышения квалификаций, инструктивных совещаний и семинаров с работниками инспекций ФНС России по городам, районам и межрайонного уровня области и налогоплательщиками; 

-   обеспечивает соблюдение техники безопасности и пожарной безопасности;

-   анализирует и использует федеральные и региональные информационные ресурсы;

-  принимает участие в проведении мероприятий по отработке и внедрению новых перспективных технологий в рамках перехода на АИС «Налог-3», входящих в компетенцию Отдела;

- осуществляет организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;

- подготавливает, корректирует и поддерживает в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за отделом;

- инструктирует и консультирует на рабочих местах сотрудников Отдела, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;

- выполняет необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником отдела информационных технологий Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога; 

- подготавливает предложения сотруднику отдела информационных технологий Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Отдела; 

- анализирует и систематизирует проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информирует об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника отдела информационных технологий Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога;

- участвует в установленном порядке в проведении совещаний и семинаров с участием работников инспекций, принимает участие в работе совещаний и семинаров, организуемых другими отделами управления; 

- оказывает практическую помощь территориальным налоговым органам по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

- исполняет в установленном порядке правила делопроизводства и обеспечивает сохранность номенклатурных дел; 

- осуществляет подготовку материалов по вопросам, находящимся в компетенции отдела, для публикации в средствах массовой информации и размещения на интернет-сайте Управления; 

- соблюдает ограничения и запреты, установленные законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих; 

- обеспечивает соблюдение требований законодательства о сообщении представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта; 

- соблюдает правила и требования, установленные законодательством РФ, ФНС России и управлением по использованию и защите служебной информации;
- осуществляет работы со сведениями, составляющими государственную тайну;
- обеспечивает сохранность и не разглашение сведений, составляющих налоговую и иную, охраняемую законодательством РФ тайну, служебной информации ограниченного распространения, а также сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, относящихся к частной жизни и здоровью граждан или затрагивающих их честь и достоинство;  

- проявляет при исполнении служебных обязанностей корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами налогоплательщиков и их представителями; 

- соблюдает требования служебного распорядка и регламента организации работы управления, Кодекса этики и служебного поведения государственного гражданского служащего Федеральной налоговой службы; 

- выполняет другие обязанности в связи с возложением на отдел иных задач и функций.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей начальник отдела имеет право:

- вносить предложения руководству Отдела по совершенствованию работы Отдела, направленной на пополнение бюджетов всех уровней, и по любым вопросам, относящимся к компетенции деятельности Отдела;

- запрашивать и получать от других структурных подразделений Управления, подведомственных инспекций, предприятий и организаций материалы и документы, необходимые для деятельности Отдела;

- контролировать выполнение группой закрепленных работников Отдела должностных инструкций и других поручений в пределах компетенции Отдела, а также отчетов о проделанной работе;

 - ставит в известность начальника отдела о неправомерных действиях со стороны работников управления и налоговых инспекций области; 

- осуществлять допуск и просмотр федеральных информационных ресурсов в соответствии с установленными правами.

10. Начальник отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 г.  № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, №40, ст. 3961; 2017, №15 (ч.1), ст.2194, приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Брянской области, положением о контрольно-аналитическом отделе, приказами управления, поручениями руководства управления.

 11. Начальник отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей начальник отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- внесения предложений по совершенствованию работы Отдела, совершенствованию и улучшению организации работы в нижестоящих налоговых органах области и по другим вопросам, относящимся к компетенции деятельности Отдела;

- проведения мероприятий по повышению знаний по предмету деятельности Отдела, работников отделов камеральных проверок и отделов выездных проверок нижестоящих инспекций и работников аппарата Управления.

13. При исполнении служебных обязанностей начальник отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- подготовки проектов решений (ответов) по результатам рассмотрения заявлений и жалоб на акты ненормативного характера, действия (бездействие) Инспекций (межрайонных) ФНС России по Брянской области, а также их должностных лиц по вопросам применения законодательства о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации и Брянской области, контроль за исполнением которых возложен на Управление;
           - подготовки экспертных заключений по результатам рассмотрения возражений по актам повторных выездных налоговых проверок, назначенных и проведенных Управлением.

V. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных

правовых актов и (или) проектов управленческих

и иных решений

14. Начальник отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- заключений по результатам участия в комплексных аудиторских проверках нижестоящих налоговых органов, относящихся к компетенции Отдела;

- по оказанию методологической и практической помощи подведомственным территориальным налоговым органам, с распространением положительного опыта.

15. Начальник отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе и управлении;

положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению руководства управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями начальник отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие начальника отдела 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 гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 г. № 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004  № 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. Начальник отдела принимает участие в организационном обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением:

- создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действия или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;

- другие услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела оценивается по следующим показателям:
 выполнение задания по мобилизации доходов, администрируемых ФНС России, в федеральный бюджет и государственные фонды;

выполнение задания по мобилизации доходов, администрируемых ФНС России, в федеральный бюджет и государственные фонды;

динамика поступлений доходов, администрируемых ФНС России;

рост доначисленных доходов, администрируемых ФНС России, по результатам проведения контрольных мероприятий;

удельный вес доначислений (отказов в налоговых вычетах по НДС);

уменьшение доли вычетов по НДС в начислениях с учетом контрольно-аналитической работы;

правильность определения выгодоприобретателей;

своевременность и качество исполнения пользовательских заданий;

выявление схем уклонения от налогообложения;


наличие предложений в план ВНП по результатам контрольно-аналитической работы; 

повышение налоговой нагрузки;

снижение количества технических организаций;
отсутствие обращений (жалоб) граждан, должностных лиц налогоплательщиков и их представителей на нетактичное, невежливое и формальное обращение при исполнении должностных обязанностей (на неудовлетворительное обслуживание);

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.

