Должностной регламент

Главного государственного налогового инспектора
 отдела предпроверочного анализа и истребования документов 

Инспекции Федеральной налоговой службы  

по г. Петропавловску-Камчатскому

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и истребования документов Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Петропавловску-Камчатскому (далее – главный государственный налоговый инспектор) 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 N 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы", - 11-3-3-094.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела: регулирование налоговой деятельности. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела: осуществление и формирование предпроверочного анализа налогоплательщиков, на основе информации из внешних и внутренних источников. Проведение  работы по истребованию документов (информации) о налогоплательщиках, плательщиках сборов и налоговых агентах или информации о конкретных сделках в рамках статьи 93.1 Налогового кодекса Российской Федерации при проведении предпроверочного анализа. Подготовка проектов решений о привлечении либо отказе в привлечении к налоговой ответственности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются на основании приказа начальника Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Петропавловску-Камчатскому (далее – Инспекция).

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела предпроверочного анализа и истребования документов Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Петропавловску-Камчатскому краю (далее - Отдел).
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. При назначении на должность главного государственного налогового инспектора требования к стажу гражданской службы или к стажу работы по специальности не предъявляются.

6.3. 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»;

- трудового законодательства, 

- знаний в области информационно-коммуникационных технологий: 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;

- знание правил делового этикета, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
- Налогового кодекса  Российской Федерации;

- Регламента планирования и подготовки выездных налоговых проверок, утвержденного приказом ФНС России от 05.10.2009 № ММ-8-2/41ДСП@ (с изменениями и дополнениями);

- Методические рекомендации ФНС от 11.11.2011 № АС-5-2/1367дсп@ «Предпроверочный анализ»;

- Приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. N ММ-3-06/333@ "Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок";

- Приказ от 30 июня 2009 г. МВД России N 495 и ФНС России N 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. N 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 июля 2012 г. N 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 ФНС России от 8 мая 2015 г. N 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.

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

указания, инструкции, приказы и распоряжения Федеральной налоговой службы, УФНС России по Камчатскому краю (далее – Управление), Положение об Инспекции, Положение об Отделе, инструкции на рабочие места (РМ 11-2, РМ 10-2, РМ- 10-5);

порядок проведения предпроверочного анализа налогоплательщиков в соответствии с методическими рекомендациями ФНС от 11.11.2011 № АС-5-2/1367дсп@;

порядок 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 анализа.

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы; 

основы управления, организации труда и делопроизводства 

формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан;

настоящий должностной регламент;

в случае если это необходимо, документы, регламентирующие работу со служебной информацией, приказы, распоряжения, указания начальника Инспекции.

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.

6.5. Наличие функциональных знаний:
правила делового этикета; 

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; 

служебный распорядок Управления, Инспекции; 

порядок работы со служебной информацией, инструкция по делопроизводству; 

аппаратное и программное обеспечение; 

возможности и особенности применения, современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.
6.6. Наличие базовых умений:
в области информационно-коммуникационных технологий, 

умение мыслить системно (стратегически); 

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 

коммуникативные умения.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
работа в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач; квалифицированное планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений; ведения деловых переговоров, составления делового письма; взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями; ведение делопроизводства, сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному и иному обеспечению деятельности Отдела; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, владение навыками пользователя программных комплексов «Система ЭОД местного уровня», «АИС - Налог – 3- пром» в объеме Руководства пользователя в соответствии с выполняемыми функциями.
6.8. Наличие функциональных умений: 
систематическое повышение своей квалификации, подготовка служебных документов, делового письма, пользование оргтехникой; 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; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.
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 Инспекцию, главный государственный налоговый инспектор отдела обязан:

Владеть навыками пользователя программного комплекса «Система ЭОД-местный уровень», «АИС - Налог – 3- пром» в объеме Руководства пользователя в соответствии с выполняемыми функциями. Знание инструкций на рабочие места РМ 11-2, РМ 10-2, РМ- 10-5.

Осуществлять взаимодействие с отделами Инспекции в целях достоверности отчетных данных для предпроверочного анализа.

Осуществлять подготовку   информационных   материалов   для   руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела, а также по запросам сторонних организаций, местных органов власти, правоохранительных органов, касающихся деятельности отдела.

Осуществлять ведение в установленном порядке делопроизводство, обеспечение хранения и сдачи в архив документов Отдела.

Обеспечивать сохранность документов, дел и материалов на электронных и магнитных носителях информации.

Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий.

Оказывать помощь начальнику Отдела в организации работы Отдела.

Обеспечивать достоверность подготовленных отделом материалов.

Выполнять указания и поручения начальника (заместителя начальника) Инспекции, начальника (заместителя начальника) отдела.

Осуществлять формирование отчетов по установленным формам, информации по результатам работы отдела и направлением их в Управление в установленный срок.

Осуществлять подготовку   информационных   материалов   для работы по планированию выездных налоговых проверок налогоплательщиков, налоговых агентов;

Осуществлять предпроверочную подготовку выездных налоговых проверок на основе изучения и анализа всей имеющейся в налоговом органе информации из внешних источников о налогоплательщиках, запланированных к проверке (в том числе косвенной информации об объемах потребления энергетических (электро и теплоэнергии) ресурсов, водных и иных материальных ресурсов; информации, полученной от правоохранительных и других контролирующих органов, организаций МПС России, Минтранса России, ГИБДД МВД России о перевозимых крупных партиях товаров; информации о пользователях природными ресурсами, других данных).
В рамках предпроверочного анализа исследовать  деятельность налогоплательщиков на предмет установления оснований для принятия обеспечительных мер.
Осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

Участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях и т.д.).
Осуществлять истребование документов (информации) у налогоплательщиков, налоговых агентов в рамках предпроверочного анализа.
Осуществлять анализ основных показателей контрольной работы в части возложенных на отдел задач.
Осуществлять подготовку и проведение комиссий, по повышение налоговой грамотности налогоплательщиков, с целью самостоятельной оценки налогоплательщиками налоговых рисков, используемых налоговыми органами в процессе отбора объектов для проведения выездных налоговых проверок (приказ ФНС России от 30.05.2007 № ММ-3-06/333@ (с учетом изменений и дополнений)).

 
Организовывать и подготавливать ответы на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

Формировать функциональный информационный ресурс «Досье рисков» в виде выходных форм по всем налогоплательщикам и всем признакам налогового контроля для дальнейшего использования в работе (проведение мероприятий налогового контроля).

Формировать в ПК ЭОД – местный уровень проекты плана ВНП, планы ВНП.

Осуществлять подготовку информационных материалов по вопросам, находящимся в компетенции отдела.
Осуществлять использование 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.
Осуществлять ознакомление инспекторов отдела с нормативными актами, относящимися к их деятельности, об изменениях в действующем законодательстве.
Осуществлять взаимозаменяемость сотрудников отдела по поручению начальника отдела с учетом функциональной компетенции замещаемой должности.

Осуществлять наставничество над вновь прибывшими работниками.
Выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России, Управления ФНС России по Камчатскому краю и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера), в том числе налоговую тайну, персональные данные.

Соблюдать положения Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, служебного распорядка Инспекции, правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

Соблюдать режим секретности, обеспечивать соблюдение требований по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера), в том числе налоговую и иную охраняемую законом  тайну, персональные данные.

Уведомлять подразделения по вопросам государственной службы и кадров Управления Федеральной налоговой службы по Камчатскому краю, органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.
Осуществлять иные функции, предусмотренные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, управления, инспекции.
Неукоснительно выполняет указания и поручения начальника Инспекции, заместителя начальника Инспекции (лица его замещающего) начальника отдела.

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

Представлять Инспекцию в органах государственной власти Камчатского края, а также в судебных органах Российской Федерации.

Получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции Инспекции.

Вносить начальнику отдела предложения, направленные на совершенствование методик работы Отдела.

Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением оплачиваемых основного и дополнительного отпусков.

Оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом.

Пользоваться информацией ограниченного доступа в объёме, определённом должностными обязанностями настоящего должностного регламента.

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 защиту своих персональных данных.

На обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

Профессиональную переподготовку и повышение квалификации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Осуществлять иные права, предусмотренные положением об Инспекции, иными нормативными правовыми актами. 
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», приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Камчатскому краю, приказами (распоряжениями) Управления Федеральной налоговой службы по Камчатскому краю, Положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Петропавловску-Камчатскому, приказами (распоряжениями) Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Петропавловску-Камчатскому.

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

Кроме того, главный государственный налоговый инспектор отдела несет ответственность:

за неисполнение (ненадлежащее исполнение) приказов и распоряжений руководства Инспекции и начальника отдела (его заместителя).

за сохранность имущества и документов, находящихся в его ведении;

за разглашение сведений ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, или утрату документов, составляющих служебную тайну;

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 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:

выполнения поручений ФНС России, Управления, начальника Инспекции, начальника отдела реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

реализации законодательства Российской Федерации, Положения о Федеральной налоговой службе, поручений Федеральной налоговой службы, положения об Управлении, положения об Инспекции, административного регламента Федеральной налоговой службы;

иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Петропавловску-Камчатскому, иными нормативными актами, возникающими при рассмотрении Инспекцией заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц.

Обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

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

подготовки и оформления Заключения по результатам предпроверочного анализа;

оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений;

возникающим при рассмотрении Инспекцией заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;

 исполнения соответствующих документов.
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:

-  писем в адрес Управления, организаций и граждан, по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- положения об отделе и инспекции;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов (документов) по поручению непосредственного руководства инспекции.

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

- приказов и иных документов по проведению предпроверочного анализа налогоплательщиков;

-  иным вопросам, относящимся к компетенции Отдела. 

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 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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. Главный государственный налоговый инспектор выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

информирование налогоплательщиков по вопросам функционирования Инспекции, по  результатам её контрольной  деятельности; 

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;
 


обеспечение формирования общественного мнения по вопросам функционирования территориальных органов ФНС России;

оказание информационных услуг налогоплательщикам;

иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

 19. Эффективность 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.
