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Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора контрольного отдела УФНС России по Ивановской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора контрольного отдела Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области (далее – главный государственный налоговый инспектор отдела) относится к ведущей 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», 11-3-3-069.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела : Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела: Осуществление налогового контроля.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора отдела (далее Отдела) осуществляются приказом Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области (далее - Управление).

5. Главный государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела. Гражданский служащий, замещающий должность главного государственного налогового инспектора  отдела, также подчиняется руководителю Управления и заместителю руководителя Управления, курирующему данное направление деятельности Отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие  у гражданского служащего, замещающего должность главного государственного налогового инспектора отдела, должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата по направлениям подготовки (специальностям) профессионального образования  «Государственное и муниципальное управление», «Экономика», «Финансы и кредит», Менеджмент», «Экономика и управление на предприятии», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие данным направлениям подготовки (специальностям), указанным в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки;
6.2. Наличие базовых знаний, 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 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;
6.3. Наличие профессиональных знаний, 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.
6.3.1. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела устанавливаются квалификационные требования, в сфере законодательства Российской Федерации:

знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
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»; 

Налоговый кодекс Российской Федерации;

Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ;

Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»;

Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

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

Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 26.12. 2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

Постановление Правительства РФ от 26.12.2011 № 1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость».

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 06.05.2008 № 671-р «Об утверждении Федерального плана статистических работ.

Приказ Минфина от 29.07.1998 № 34н «Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в РФ».

Приказ Минфина от 31.12.2000 № 94н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкции по его применению».

Приказ Минфина от 02.07.2010 № 66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций».

Приказ Минфина России № 65н, ФНС РФ № ММ-3-1/295@ от 30.06.2008 "Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410" (Зарегистрировано в Минюсте РФ 12.08.2008 № 12097).

Приказ Минфина России от 02.07. 2012 № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».
Приказ ФНС России от 14.06. 2011 № ММВ-7-10/371@ "Об утверждении Регламента проведения внутреннего аудита налоговых органов» (с изменениями).

Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
Приказ ФНС России от 25.01.2012 № ММВ-7-6/25@ Об утверждении форм и требований к оформлению документов, представляемых в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств".

Приказ ФНС России от 16.10.2013 № ММВ-7-3/449@ "Об утверждении Порядка организации деятельности налоговых органов по вопросам формирования единой методологической позиции в области налогообложения юридических лиц.
Приказ ФНС России от 30.05.2007 №ММВ-3-6/333@ «Об утверждении концепции системы планирования выездных налоговых проверок»;

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 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»;

Письмо ФНС России от 12.02.2018 № ЕД-5-2/307дсп@ о направлении «Рекомендаций по планированию и подготовке выездных налоговых проверок»);

Письмо ФНС России от 10.11.2011 №АС-3-5/1367дсп@ «О проведении предпроверочного анализа налогоплательщиков»;

Письмо ФНС России от 22.12.2016 № АС-4-16/24748@ «О направлении рекомендаций по формированию документов, применяемых при осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России».
6.3.2. Иные профессиональные знания главного государственного налогового инспектора отдела, должны включать:  

Принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

Основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;

 Основы финансовых и кредитных отношений;

 Общие положения о налоговом контроле;

 Основы проведения мероприятий налогового контроля;

 Принципы налогового администрирования;

 Передовой зарубежный опыт налогового администрирования

 Принципы налогового учета в российских организациях и в иностранных организациях, осуществляющих деятельность на территории Российской Федерации.
Понятие «налоговый контроль»;  

Порядок проведения мероприятий налогового контроля вне рамок налоговых проверок.
6.4. Наличие функциональных  знаний: 

виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;

процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

ограничения при проведении проверочных процедур;

принципов, методов, технологий и механизмов осуществления контроля (надзора);

основания проведения и особенности внеплановых проверок.
6.5  Наличие базовых умений:

умение мыслить системно;

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умения в области информационно-коммуникационных технологий;

делопроизводства и документооборота.

6.6. Наличие профессиональных умений:  

проведение автоматизированного аналитического анализа баз данных системы ЭОДе инспекций в части анализа налоговой и бухгалтерской отчетности, сведений от внешних источников, контрольной деятельности, анализа данных Федеральных информационных ресурсов, анализа данных программного комплекса «АИС Налог-3»: Налоговое администрирование, ЦУН, ЦРН;

соблюдение процедуры рассмотрения обращений налогоплательщиков;
отбор налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок.
6.7. Наличие функциональных умений:  

формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;

проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);

осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;

подготовки отчетов, докладов, тезисов, презентаций;

рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

выполнения технологических процессов ФНС России;

использования при подготовке документов и служебной переписке делового стиля письма;

работы с таблицами и картинками в текстовых и графических редакторах при применении ПК в должностной деятельности;

работы с электронной системой документооборота управления;

использования поисковых систем сети «Интернет» для работы с ресурсами сети «Интернет», в том числе получения необходимой информации.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора 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 контрольный отдел УФНС России по Ивановской области, главный государственный налоговый инспектор отдела обязан осуществлять:

рассмотрение докладных записок инспекций по вопросу о целесообразности (не целесообразности) проведения выездных налоговых проверок реорганизуемых (ликвидируемых) юридических лиц в части исполнения п. 3.3.4 «Рекомендаций по планированию и подготовке выездных налоговых проверок» (Письмо ФНС России от 12.02.2018 № ЕД-5-2/307дсп@) ;  

анализ и систематизация применяемых налогоплательщиками схем, форм и способов уклонения от налогообложения;

работы по организации скоординированных контрольных мероприятий таможенного и налогового контроля по информации сторон в соответствии с «Положением об организации взаимодействия таможенных и налоговых органов при проведении скоординированных контрольных мероприятий», утвержденного ФНС и ФТС России от 18.04.2016 №01-11/18157/ММВ-20-2/25@;  

рассмотрение материалов и подготовка заключения по обращениям правоохранительных и контролирующих органов;

формирование и направление запросов в рамках взаимодействия налоговых органов о предоставлении информации;
осуществление в установленном порядке комплексных и тематических аудиторских проверок за деятельностью нижестоящих налоговых органов по налоговому администрированию в соответствии с утвержденными программами проверок в рамках вопросов, относящихся к компетенции отдела;

осуществление в установленном порядке оформления материалов по результатам аудиторских проверок внутреннего аудита, проведенных Управлением;
проведение в установленном порядке дистанционного контроля за контрольной работой территориальных органов ФНС России по Ивановской области;

координация работы территориальных органов ФНС России по Ивановской области по   контрольной работе;
осуществление подготовки служебных записок по результатам проведенных аудиторских проверок внутреннего аудита с предложениями о принятых налоговыми органами мер по устранению выявленных проверками нарушений;

организацию отбора  налогоплательщиков для проведения  в отношении них предпроверочного анализа с целью включения в План выездных налоговых проверок;

оценку рисков по результатам финансово-хозяйственной   деятельности налогоплательщиков   на основании Концепции системы планирования выездных проверок, утвержденной Приказом ФНС России от 30.05. 2007 N ММ-3-06/333@;  

участие в формировании планов проверок в других субъектах   Российской Федерации в части филиалов и подразделений, значимых контрагентов крупнейших налогоплательщиков, участников консолидированных групп (далее КГН) и их обособленных подразделений, находящихся на территории Ивановской области. Обеспечение взаимодействия между налоговыми органами в части исполнения п. 5.2. и п. 5.4  «Рекомендаций по планированию и подготовке выездных налоговых проверок», направленных Письмом ФНС России от 12.02.2018 № ЕД-5-2/307дсп@;

мониторинг качества проведенных подведомственными инспекциями УФНС России по Ивановской области выездных налоговых проверок с учетом результатов предпроверочного анализа, в том числе оценка достаточности проведенных мероприятий налогового контроля;
использование в работе в режиме удаленного доступа федеральных информационных ресурсов: 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), Открытые и общедоступные сведения, содержащиеся в ЕГРЮЛ, Открытые и общедоступные сведения, содержащиеся в ЕГРИП, База данных, содержащая сведения из Заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов с отметками налоговых органов России и Республики Беларусь (ПК Таможенный союз «Беларусь-обмен»), Расчеты с бюджетом (РСБ), Предпроверочный анализ, Приостановление операций, ПИК НДС, Таможня, Однодневка, Риски, Учет схем уклонения от налогообложения, Допросы и осмотры, Контрольно-кассовая техника, Мониторинг отрасли, режим «Произвольные запросы», ПАК «Аналитика», ПИК Истребование документов, Сведения из банка России, СМЭВ.

использование в работе программного комплекса визуального анализа информации для автоматизации процессов налогового контроля (ПК ВАИ), программного комплекса «АСК НДС-2», программного комплекса «АИС Налог-3»: Налоговое администрирование, ЦУН, ЦРН;
использование в работе информационных, программных и аппаратных ресурсов УФНС России по Ивановской области: ПК «Регион»: Планирование и контроль ВНП, Отчет о результатах ВНП по КН, ПК «Свод-2000»;
соблюдение в установленном порядке режима секретности в проводимых отделом работах, в том числе при обработке документов, составляющих налоговую и служебную тайну, с использованием технических средств;

обеспечение сохранности и целевого использования государственного имущества, закрепленного за отделом; 

выполнение поручений руководства Управления.

осуществление иных функций, предусмотренных иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Управления.

В целях исполнения возложенных должностных обязанностей, главный государственный налоговый инспектор отдела имеет право:

осуществлять подготовку и получать от других отделов Управления информационно-справочные материалы, рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

готовить проекты приказов и других документов по функциям отдела и направлять их на заключение соответствующим отделам Управления.

использовать права, предоставленные налоговым органам статьей 31 Налогового кодекса РФ;

осуществлять подготовку запросов в контролирующие и правоохранительные органы о получении необходимых материалов и сведений, необходимых для проведения комплексных и тематических проверок нижестоящих налоговых органов;

работать с документами, имеющими гриф "Для служебного пользования";

принимать участие в совещаниях и семинарах по вопросам налогового администрирования.
10. Главный государственный налоговый инспектор 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 № 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, положений об отделе и управлении; положением об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня, настоящим должностным регламентом.
11.  Главный государственный налоговый инспектор отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

принимать участие в рассмотрении, визировании письма, протокола, акта, решения, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада, уведомления, ответа на жалобу, на запрос и т.д.;

информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

осуществлять проверку документов, в том числе первичных, писем, запросов, ответов, решений и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

переадресовывать документы, устанавливать или изменять (продлевать) сроки их исполнения;

исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;

принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

подготовка информации;

анализ факторов, влияющих на содержание проекта документа;

разработка и оценка возможных вариантов, выбор наиболее приемлемого варианта;

оценка результатов, формирование выводов;

участие в обсуждении проекта;

внесение предложений по проекту нормативного правового акта;

согласование и т.д;

V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

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

-  планов выездных налоговых проверок;
- планов скоординированных контрольных мероприятий таможенного и налогового контроля;
-  актов и заключений по проверкам;
- актов, решений по контролю и надзору за   правомерностью и своевременностью налогообложения операций, сделок, совершаемых   резидентами   и   нерезидентами; 

- отзывов и заключений на возражения, жалобы, заявления при урегулировании налоговых споров;

15. Главный 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 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 главный государственный налоговый инспектор отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора отдела с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций 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 2002 г. №  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 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом 
Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор Управления принимает участие в обеспечении оказания государственных услуг:

создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на письменные и устные обращения в Управление  за разъяснениями порядка уплаты налогов, сборов и платежей в бюджетную систему Российской Федерации, а также на неправомерные действия или бездействия налоговых органов  области по порядку учета налоговых и других платежей.
IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативности профессиональной служебной деятельности главного 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);

своевременности и качеству подготовки и размещения на официальном сайте и в СМИ материалов, сообщений о нормах действующего законодательства, информации о проведении публичных обсуждений и материалов, подготовленных по результатам проведения публичных обсуждений;

 своевременности и полноте представления разъяснений и информации в рамках проведения публичных обсуждений;
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.

Начальник контрольного отдела                                                      И.Ю. Исакова                 
