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Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора
отдела анализа и планирования налоговых проверок
Управления Федеральной налоговой службы по Иркутской области


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела анализа и планирования налоговых проверок УФНС России по Иркутской области (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-069.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.           3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля.           4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Иркутской области.
5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела анализа и планирования налоговых проверок.


II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.05.2003              №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федерального закона от 25.12.2008 №273-Ф3 «О противодействии коррупции»; в области информационно-коммуникационных технологий.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Налоговый кодекс Российской Федерации от 31 июля 1998 № 146-ФЗ; приказ от 30.06.2009 МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых   правонарушений  и  преступлений»;    приказ   ФНС   России   от   25.07.2012               №  ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов»;  приказ ФНС России от 25.07.2012 № ММВ-7-2/520@ «Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»; приказ Минфина Российской Федерации № 20н, МНС Российской Федерации № ГБ-3-04/39 от 10.03.1999 «Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке»; приказ ФНС России от 02.08.2005 № САЭ-3-06/354@ «Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях»; приказ ФНС Российской Федерации от 17.02.2011              № ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»; приказ ФНС России от 06.05.2007 № ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах»; приказ ФНС России от 30.05.2007              № ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок»; приказ ФНС России от 08.05.2015 № ММВ-7-2/189@ «Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению Акта налоговой проверки, требований к составлению Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)».
Главный государственный налоговый инспектор  должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
6.3.2. Иные профессиональные знания: порядок и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок;  понятие «налоговый контроль»;  особенности проведения выездных налоговых проверок, в т.ч. консолидированной группы налогоплательщиков; порядок и сроки проведения выездных налоговых проверок; порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки;  порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных налоговых проверок.
6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля; виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения.
6.5. Наличие базовых умений: анализ нормативных документов, обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективное планирование служебного времени, анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере, использование опыта и мнения коллег, работа 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; управление электронной почтой; подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах, подготовка деловой корреспонденции и актов управления.
6.6. Наличие профессиональных умений: отбор налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок; организация и проведение выездной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков; подготовка решения о проведении выездной налоговой проверки; знание 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 и ведомственного электронного документооборота; информационно-телекоммуникационных сетей;  общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности
6.7. Наличие функциональных умений: подготовка методических рекомендаций, разъяснений; подготовка аналитических информационных и других материалов, организация, проведение и мониторинг выездных налоговых проверок.


III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел анализа и планирования налоговых проверок, главный государственный налоговый инспектор обязан:
· осуществлять информационно-методическое обеспечение деятельности отдела и аналогичных структурных подразделений подчиненных инспекций;
· разрабатывать и вносить предложения по вопросам совершенствования, повышения уровня организации и эффективности работы по предмету деятельности отдела;
· организовывать выполнение заданий ФНС России, планов и заданий руководителя Управления;
· осуществлять методическое обеспечение организации контрольной работы. Подготавливать практические рекомендации, указания для подчиненных инспекций по вопросам совершенствования работы и распространения информации о полезном опыте работы;
· осуществлять мониторинг выездных налоговых проверок, проводить повторные выездные налоговые проверки;
· участвовать в проведении мероприятий внутреннего аудита в отношении подведомственных налоговых органов по курируемым направлениям деятельности;
· контролировать проведение мониторинга крупнейших налогоплательщиков;
· согласовывать акты выездных налоговых проверок налогоплательщиков;
· работать с жалобами налогоплательщиков и физических лиц по предмету деятельности отдела;
· организовывать и осуществлять взаимодействие (в том числе информационное) с другими отделами Управления, нижестоящими налоговыми органами, налоговыми органами других регионов России, со сторонними организациями по предмету деятельности отдела;
· организовывать работу по подготовке и согласованию организационных и других документов, касающихся совместной деятельности, подготавливать и проводить (участвовать) совместные мероприятия:
- совместные заседания, совещания, семинары по вопросам, представляющим взаимный интерес,
- совместные комиссии по совершенствованию организационного  и методического обеспечения контроля за деятельностью налогоплательщиков;
· -осуществлять информационный обмен с налоговыми органами всех уровней и сторонними организациями в соответствии с законодательством и заключенными соглашениями.
Участвовать в подготовке ответов на запросы:
- получение запроса, анализ и классификация запроса (регламентированный, случайный);
- определение правомерности запроса и возможности предоставления требуемой информации;
- определение средств и методов предоставления информации по запросу;
- определение и согласование  состава, форматов, способов и технологии передачи информации;
- контроль за сроками, составом и качеством передаваемой информации;
· получать необходимую информацию от внутренних (производственных отделов Управления),  внешних источников (ФНС России, подчиненные инспекции, инспекции других регионов, сторонние организации);
· осуществлять обмен опытом по предмету деятельности отдела;
· координировать взаимодействия между сторонними организациями и налоговыми органами по предмету деятельности отдела;
· осуществлять контроль реализации совместных планов работ;
· анализировать и обобщать результаты совместных мероприятий;
· вносить предложения по результатам совместных мероприятий;
· оказывать практическую помощь нижестоящим налоговым органам по предмету деятельности Отдела;
· подготавливать письменные ответы на запросы нижестоящих налоговых органов;
· оказывать непосредственную помощь нижестоящим налоговым органам в подготовке материалов к судебным разбирательствам с налогоплательщиками Иркутской области;
· организовывать и осуществлять взаимодействия с правоохранительными и контролирующими органами по предмету деятельности отдела, анализ и оформление результатов совместной работы. Осуществлять контроль за реализацией совместных планов работ. Вносить предложения по результатам совместных мероприятий.
· формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела и контроль достоверности данных, собираемых и представляемых на вышестоящий уровень информационных ресурсов по предмету предоставления отчетности отдела (отчет «ДНП», отчет «1-РФМ» ):
- осуществлять разработку и представление подчиненным инспекциям методических указаний, разъяснений по вопросам предоставления отчетности;
- получать необходимую информацию от внутренних (отделов Управления) и внешних источников (подчиненных инспекций, сторонних организаций) для составления отчетов;
- обобщать, анализировать отчетные данные подчиненных инспекций;
- доводить отчетность до соответствующих подразделений ФНС России;
- направлять в ФНС России предложения об изменении форм отчетности;
- оказывать экспертно-консультационные услуги по формированию отчетности;
· осуществлять организационно-методическое руководство нижестоящими налоговыми органами и оказание практической помощи нижестоящим налоговым органам по предмету деятельности отдела:
- разработка перспективных (основных) направлений контрольной работы;
- анализ обоснований для включения налогоплательщиков в план выездных налоговых проверок;
- анализ и систематизация применяемых налогоплательщиками форм и способов уклонения от налогообложения;
- доведение до сведения руководителей отделов Управления, подчиненных инспекций методических рекомендаций, инструктивных указаний, практических программ действий по предмету деятельности отдела; 
- общая координация работы подчиненных инспекций по предмету деятельности отдела;
- сбор, обработка и анализ отчетов от подчиненных инспекций по проделанной работе;
- анализ работы налоговых инспекций области по вопросам организации и осуществления налогового контроля  в части планирования и проведения выездных налоговых проверок налогоплательщиков;
- формирования информационных баз по предмету деятельности отдела;
- подготовка и предоставление подчиненным инспекциям аналитической информации об эффективности работы и обобщенных сведений о результатах работы.
- оформление и доведение заданий на проведение выездной проверки налогоплательщиков (его структурных подразделений, при необходимости) подчиненным инспекциям.
- участие в проведении дистанционного мониторинга аудиторских проверок внутреннего аудита подчиненных инспекций (проверка качества, обследование полноты, оценка уровня ведения работы в аналогичных Отделах).
- анализ работы налоговых инспекций области по вопросам проведения выездных проверок налоговой и бухгалтерской отчетности, формирования отчетности (обобщение, анализ информации о результатах работы; анализ правомерности актов проверок, проведенных подчиненными инспекциями; учет выполнения контрольных заданий, определение достигнутых показателей работы, анализ отчетных, статистических данных  о проделанной работе, выявление причин невыполнения утвержденных планов, ненадлежащего качества выполнения работ, анализ проблем и трудностей в работе, принятие решений по их преодолению).
- рассмотрение предложений, писем от подчиненных инспекций по усовершенствованию работы по вопросам проведения выездных проверок налоговой и бухгалтерской отчетности налогоплательщиков, формированию отчетности.
- подготовка практических рекомендаций, инструктивных указаний для подчиненных инспекций по вопросам совершенствования работы и распространение информации о  полезном опыте в работе.
- участие в организации и обучении специалистов, осуществляющих выездные проверки налоговой и бухгалтерской отчетности.
- внесение предложений начальнику отдела по повышению эффективности работы по предмету деятельности Отдела.
- анализ материалов выездных налоговых проверок налогоплательщиков, проведенных подведомственными инспекциями, и подготовка рекомендаций по их совершенствованию.
· использовать в работе информационные ресурсы согласно приложению к настоящему регламенту;
· осуществлять методологическое сопровождение, контроль за ведением и достоверностью наполнения ИР «Предпроверочный анализ налогоплательщиков»;
· осуществлять внутренний контроль по уровню подведомственности в отношении выполняемых нижестоящими налоговыми органами технологических процессов (операций) ФНС России.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право:
· на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
· ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
· получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых  для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Управления;
· должностной рост на конкурсной основе;
· профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в установленном порядке.
10. Главный государственный налоговый инспектор 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, Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Иркутской области, Положением об отделе анализа и планирования налоговых проверок Управления, приказами (распоряжениями) Управления, поручениями руководства Управления.
11. Главный 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 главный государственный
налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно
принимать управленческие и иные решения


12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты (в том числе, в ходе аудиторских проверок внутреннего аудита);
- соответствия действий/бездействий должностных лиц подведомственных инспекций требованиям законодательства (в том числе в ходе аудиторских проверок внутреннего аудита).
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты (в том числе, в ходе аудиторских проверок внутреннего аудита);
- соответствия действий/бездействий должностных лиц подведомственных инспекций требованиям законодательства (в том числе в ходе аудиторских проверок внутреннего аудита).



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

14. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
приказов руководителя Управления по  вопросам деятельности отдела;
распоряжений руководителя (заместителя руководителя) Управления по вопросам деятельности отдела;
писем по вопросам деятельности отдела;
решений о продлении срока выездной налоговой проверки.

15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) проектов актов по поручению непосредственного руководителя.


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 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.



VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских 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 государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор выполняет организационное, информационное, техническое, другое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания  государственных услуг, осуществляемых Управлением в соответствии с  Административным регламентом исполнения ФНС России государственной услуги по осуществлению приема граждан, обеспечению своевременного и в полном объеме рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятию по ним решений и направлению заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок.


IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора 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, принимаемых решений.
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