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Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и истребования документов Инспекции ФНС России по г.Петропавловску-Камчатскому

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утверждённому Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-3-094
I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и истребования документов ИФНС России по г. Петропавловску-Камчатскому (далее - главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного инспектора осуществляются приказом Начальника инспекции Федеральной налоговой службы по г. Петропавловску-Камчатскому (далее - Инспекция).

Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В своей деятельности  руководствуется  Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным Законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службе Российской Федерации», Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами ФНС России, управления ФНС России по Камчатскому краю, положением об инспекции ФНС России по г.  Петропавловску - Камчатскому, положением об отделе, приказами и распоряжениями начальника инспекции и должен знать инструкцию ФНС России «Технология работы территориальных органов ФНС России в условиях использования Системы ЭОД» к рабочему месту 11-2, 10-2, 10-5, настоящий должностной регламент, а также должен владеть навыками пользователя программного комплекса «Система ЭОД – местный уровень» в объеме Руководства пользователя в соответствии с выполняемыми функциями. 

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных

видов) или стажу (опыту) работы по специальности

2.1. В соответствии со статьей 12 Федерального закона  от 27  июля 2004 г.  №  79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  Указами Президента Российской Федерации от 27 сентября 2005 г.  № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих», от 31 декабря 2005 г. № 1574 «О реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», приказом ФНС России от 16 апреля 2012 г. № ММВ-7-4/241@ «Об утверждении перечня должностей федеральной государственной гражданской службы в Федеральной налоговой службе, к которым предъявляются квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий специального уровня» для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а)наличие высшего профессионального образования;

б)наличие не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности, для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трёх лет со дня выдачи диплома – не менее одного года стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажа работы по специальности;
в)наличие профессиональных 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 инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;

г)наличие профессиональных навыков, 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, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.
д)наличие базовых знаний в области информационно-коммуникационных технологий: работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет. Работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в э электронных документах, работа с базами данных.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. 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 июля 2004 г. 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

3.2. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об инспекции Федеральной налоговой службы по г. Петропавловску Камчатскому утвержденным руководителем Управления 07.12.2004, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Камчатскому краю, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

3.3. Должностные обязанности главного государственного налогового инспектора:
3.3.1. Осуществление подготовки   информационных   материалов   для работы по планированию выездных налоговых проверок налогоплательщиков, налоговых агентов.

3.3.2. Проведение предварительного отбора налогоплательщиков для проведения выездных налоговых проверок. 

3.3.3. Аналитическая работа с налогоплательщиками, подпадающих в «зону риска» с целью эффективного отбора налогоплательщиков для проведения выездных налоговых проверок.

3.3.4. Организация работы по получению информации о деятельности налогоплательщиков на основе изучения и анализа всей имеющейся в налоговом органе и информации из внешних источников о налогоплательщиках, включенных в предварительные списки (в том числе информации, полученной от правоохранительных и других контролирующих органов).

3.3.5. Составление заключений о необходимости включения налогоплательщиков в план выездных налоговых проверок.

3.3.6.Формирование проектов плана ВНП, а также корректировок утвержденных планов на основании предоставленных документов отделом ВНП.

3.3.7. Подготовка информации и документов в отношении юридических и физических лиц, включенных в проект плана выездных налоговых проверок к защите в УФНС России по Камчатскому краю.

3.3.8. Составление заключений по результатам анализа финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков.

3.3.9.  Мониторинг и анализ информации из внутренних и внешних источников в целях качественного и результативного проведения предпроверочного анализа финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков.

3.3.10. Осуществление взаимодействия с отделами Инспекции в целях достоверности отчетных данных для предпроверочного анализа.

3.3.11. Организация взаимодействия с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела.

3.3.12. Истребование документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках в рамках статьи 93.1 НК РФ в рамках предпроверочного анализа.

3.3.13. Осуществление подготовки   информационных   материалов   для   руководства Инспекции, по вопросам, касающихся компетенции Отдела.

3.3.14. Анализ мигрирующих организаций и индивидуальных предпринимателей в ИФНС России по г. Петропавловску-Камчатскому из налоговых органов других регионов для определения целесообразности (нецелесообразности) включения в план ВНП.
3.3.15. Проведение необходимых контрольных мероприятий в отношении организаций и индивидуальных предпринимателей, выбывающих в порядке миграции. Анализ и подготовка документов для отправки организаций, мигрирующих в другие налоговые органы.
3.3.16.Использовать услуги удаленного доступа 1 категории к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым Межрегиональной инспекцией ФНС России по централизованной обработке данных:

данные информационных ресурсов налоговых органов (ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, ПК «ВАИ», ИР «Риски», ИР «Схемы уклонения от налогообложения», ПИК «НДС», ПИК «ТАМОЖНЯ», ФИР «Беларусь-обмен» и т.д.);

данные из справочных информационных ресурсов коммерческих организаций в соответствии с заключенными договорами (например, СПАРК – «Система профессионального анализа рынков и компаний», Информационно-аналитическая система FIRA.PRO и пр.);

сайты налогоплательщика, а также лиц, входящих в Группу, в сети Интернет;

иные сайты в сети Интернет (например, бирж, банков, сайты коммерческих организаций по продаже товаров, рекламных объявлений и пр.);

сведения о доходах физических лиц;

банковские счета.
3.3.17. Участвует в подготовке разъяснений по применению законодательства о налогах и сборах по письменным запросам налогоплательщиков.
3.3.18. Обеспечение достоверности подготовленных отделом материалов.

3.3.19. Ведение в установленном порядке делопроизводства, обеспечение хранения и дачи в архив документов Отдела.

3.3.20.Обеспечение сохранности документов, дел и материалов на электронных и магнитных носителях информации.

3.3.21.Соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий.

3.3.22. Обеспечение соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.
3.3.23. Выполнение указаний и поручений начальника (заместителя начальника) Инспекции, начальника (заместителя начальника) отдела.
3.3.24. Осуществление взаимозаменяемости сотрудников отдела по поручению начальника (заместителя начальника отдела) отдела с учетом функциональной компетенции замещаемой должности.
3.3.25.Осуществление наставничества над вновь прибывшими работниками.

3.3.26. Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.
3.3.27. Осуществление иных функций, предусмотренных иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, управления, инспекции.
3.4. Основные права главного государственного налогового инспектора определены статьёй 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ:

Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор имеет следующие права:
- обеспечение формирования информационных ресурсов, относящих к блоку «Истребование документов»;
- проведение истребования документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках в рамках статьи 93.1 Налогового кодекса Российской Федерации в рамках предпроверочного анализ;
- вызывать на основании письменного уведомления в налоговые органы налогоплательщика для дачи пояснений, в связи с исполнением законодательства о налогах и сборах;

- требовать от налогоплательщиков устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах и контролировать выполнение указанных требований;

- представлять начальнику отдела предложения о совершенствовании предпроверочного анализа и отбора налогоплательщиков в проект плана ВНП;

- ознакомления с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

- ознакомления с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

· представлять в установленном порядке интересы Инспекции в качестве заинтересованного лица при рассмотрении дел в арбитражном суде;

- осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными актами.

3.5. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечён 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

4.1. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- при необходимости в целях выяснения обстоятельств, имеющих значение при отборе налогоплательщиков для проведения выездных налоговых проверок и составления заключений по результатам анализа финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков;
- проведение допроса свидетелей;
- представлять начальнику отдела предложения о совершенствовании контрольной работы;

· представлять в установленном порядке интересы Инспекции в качестве заинтересованного лица при рассмотрении дел в суде;

· проходить переподготовку и повышение квалификации за счёт средств соответствующего бюджета;

- осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными актами.

4.2. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- предварительного отбора налогоплательщиков для проведения выездных налоговых проверок; 

- формирования заключений по результатам анализа финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков;
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.
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

5.1. Главный государственный налоговый инспектор 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 Камчатского края по вопросам подведомственной сферы;

- управленческих и иных решений, в подготовке которых вправе участвовать в соответствии со своей компетенцией.

5.2. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- положений об инспекции и отделе;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

6. 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

7. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 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

8. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и  в пределах функциональной компетенции, главный государственный налоговый инспектор осуществляет организационное обеспечение  оказания следующих видов государственных услуг:

 - участие в подготовке информирования (в том числе в письменной форме)  по применению законодательства о налогах и сборах по письменным запросам налогоплательщиков. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности

9. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

- выполняемому объёму 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 чётко 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.

