PAGE  
4

	
	                  УТВЕРЖДАЮ

  Начальник Межрайонной ИФНС России 
  №13   по  Владимирской области
   _____________________В.И. Андреев
   от "_____"____________2020 г.




Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора отдела анализа и планирования налоговых проверок Межрайонной инспекции Федеральной 

налоговой службы №13 по Владимирской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела анализа и планирования налоговых проверок Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №13 по Владимирской области (далее – Инспекция) 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», – 11-3-4-095.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела анализа и планирования налоговых проверок (далее – отдел): регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование налоговой деятельности» и в область «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела осуществляется приказом начальника Инспекции.

5. Старший государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора отдела устанавливаются следующие квалификационные требования:

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Наличие базовых знаний: 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»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий; относящихся к общим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств – умение мыслить системно (стратегически), умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата, коммуникативные умения, умение управлять изменениями.
6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Приказ от 30 июня 2009 г МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений»; Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов»; приказ Минфина Российской Федерации № 20н, МНС Российской Федерации № ГБ-3-04/39 от 10 марта 1999 г. «Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке»; Приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. №ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»; Приказ ФНС России от 06 мая 2007 г. №ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах»; Приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. №ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок»; Приказ ФНС России от 08 мая 2015 г. № ММВ-7-2/189@ «Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению Акта налоговой проверки, требований к составлению Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)».

Старший государственный налоговый инспектор отдела 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: особенности исполнения Поручений других инспекций (Инициаторов) об истребовании документов (информации), соблюдение сроков представления документов налогоплательщиками и своевременности направления ответов Инициатору, осуществление предпроверочных мероприятий в отношении анализируемых налогоплательщиков.
6.4. Наличие функциональных знаний: принципы, методы и механизмы исполнения Поручений других инспекций (Инициаторов), осуществления предпроверочных мероприятий, соблюдение сроков представления документов налогоплательщиками по требованиям, направленных на основании полученных поручений других налоговых органов.

6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

6.6. Наличие профессиональных умений: своевременная обработка и исполнение поручений других налоговых органов (Инициаторов) в программном комплексе, контроль за перенаправление полученных документов (сканированных документов) в адрес Инициатора.
6.7. Наличие функциональных умений: своевременное исполнение поручений, писем, заданий и других распорядительных документов.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Инспекцию, старший государственный налоговый инспектор отдела обязан: 

- исполнять Поручения других инспекций (Инициаторов) об истребовании документов (информации);

- формировать обращения в МИ ФНС по ЦОД о наличии в федеральной картотеке истребованных ранее документов, документов, находящихся в процессе истребования;

- формировать требования о предоставлении документов (информации) на основании полученного поручения и ответа о наличии истребованных документов в соответствии со справочником СХИД и направление его налогоплательщику;

- при поступлении ходатайства от налогоплательщика о продлении срока предоставления документов формировать Решения о продлении (об отказе в продлении) сроков предоставления документов с помощью системы ЭОД, АИС «Налог-3» и направление автоматического уведомления о данном факте Инициатору;

- формировать ФПД для отправки их в ФЦОД и отправка полученных документов на бумажном носителе или в электронном виде Инициатору в установленном порядке;

- соблюдать сроки представления документов налогоплательщиками и своевременности направления ответов Инициатору, а также контроль отправки ФПД в ФЦОД;

- заполнять информационный ресурс ПИК  «Истребование документов (информации) в рамках статьи 93.1 Налогового кодекса;

- сканировать  документы в налогоплательщиков, представленных в рамках статьи 93.1;

- истребовать документы в соответствии с Временным порядком работы программно-информационного комплекса «Истребование документов» и программного обеспечения «НП – Архив», утвержденного приказом ФНС России от 01.03.2010 №ММ-7-6/89@ «О поведении опытной эксплуатации программного обеспечения «Автоматизация процессов сопровождения, проведения и оценки результатов истребования документов (информации) в рамках статей 93, 93.1 НК РФ и «Взаимодействие комплексной системы управления хранением документов с прикладным программным обеспечением подсистемы АИС «Налог» (в редакции приказа ФНС России от 22.07.2010 №ММВ-7-6/350@);

- в связи с промышленной эксплуатацией программного обеспечения ФБ №3 АИС «Налог-3», реализующего автоматизацию технологических процессов 103.06.10.00.0060 исполнять Поручения других инспекций (Инициаторов) об истребовании документов (информации) в соответствии с ИРМ 05.04.07.02-3 и разъяснениями; 

- осуществлять мониторинг формирования ИР «Допросы и осмотры» в части наличия запросов о проведении допросов физических лиц;
- владеть навыками в режимах ПК СЭОД, АИС Налог 3 в пределах инструкций;

- осуществлять предпроверочную подготовку к проведению выездной налоговой проверки;

- использовать информационные ресурсы ФНС России (Федеральные информационные ресурсы – ФИР, Визуальный анализ информации – ВАИ, FIRA, СПАРК), а также информацию, получаемую из внешних источников о налогоплательщиках, для проведения анализа и планирования выездных налоговых проверок;

- изучать и анализировать всю имеющуюся в Инспекции информацию о налогоплательщике (в том числе об открытии счета в кредитных организациях), его филиалах и представительствах, о наличии недвижимого имущества и транспортных средств;

- проводить анализ поступивших в Инспекцию выписок по операциям на счетах состоящих на учете налогоплательщиков и его контрагентов;

- истребовать документы (информации) в порядке, предусмотренном статьей 93.1 Налогового кодекса российской Федерации, анализ истребованных документов;

- направлять в рамках возложенных на отдел задач запросов в другие территориальные налоговые органы о представлении информации, документов и иных материалов;

- соблюдать служебный распорядок, правила и нормы охраны труда и техники безопасности, порядок работы со служебной информацией;

- не разглашать государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшую известной, в связи с исполнением должностных обязанностей, служебной информации;
- выполнять иные поручения начальника Инспекции, курирующего отдел заместителя начальника инспекции и начальника отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела имеет право:

- знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критериями оценки качества работы и условия продвижения по службе;

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции Инспекции;

- знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, с 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;
- знакомится с поступающими в инспекцию и в отдел законодательными и нормативными материалами, консультациями и разъяснениями;

- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

10. Старший государственный налоговый инспектор отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.

11. Старший государственный налоговый инспектор отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того:

- за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

- за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

- за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

- за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

- за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

- за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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

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

- ознакомления с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, с критериями оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также с организационно-техническими условиями, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;

- ознакомления с поступающими в инспекцию и в отдел законодательными и нормативными материалами, консультациями и разъяснениями;

- получения в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

- иным вопросам.

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

- обеспечению соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

- иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.
V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

- подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами субъектов Российской Федерации по вопросам налогов и сборов;

- иным вопросам.

15. Старший государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора отдела 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 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. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор отдела выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых отделом:

- бесплатное 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;

- иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела оценивается по следующим показателям:

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

- своевременности и оперативности выполнения поручений;

- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

- творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- осознанию ответственности за последствия своих действий.

