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УТВЕРЖДАЮ

Руководитель УФНС России 

по Мурманской области 
__________________   О.Ю. Савченко
          (подпись)               (фамилия, инициалы)

от "___" __________ 2021 г.
Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора 
отдела анализа и планирования налоговых проверок
Управления Федеральной налоговой службы по Мурманской области

 (УФНС России по Мурманской 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 Мурманской области (далее – отдел) относится к ведущей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации 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 отдела анализа и планирования налоговых проверок осуществляются приказом УФНС России по Мурманской области (далее - Управление).

5. Главный государственный налоговый инспектор отдела анализа и планирования налоговых проверок непосредственно подчинен начальнику отдела, а в его отсутствие заместителю начальника отдела.
В период временного отсутствия главного государственного налогового инспектора отдела анализа и планирования налоговых проверок исполнение обязанностей по данной должности возлагается на другого работника отдела.

II. Квалификационные требования к уровню профессионального

образования, стажу государственной гражданской службы

(государственной службы иных видов) или работы

по специальности, направлению подготовки, знаниям

и умениям, которые необходимы для исполнения

должностных обязанностей
6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

6.1. наличие высшего образования;

6.2. наличие не менее двух лет стажа государственной гражданской службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности, направлению подготовки;

6.3. наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка), основ 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

6.4. наличие профессиональных знаний:

6.4.1. Главный государственный налоговый инспектор должен обладать  следующими профессиональными  знаниями в сфере законодательства Российской Федерации, которые необходимы для замещения должности гражданского службы в рамках области и виде деятельности: Налоговый Кодекс Российской Федерации, Федеральных законов Российской Федерации: от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной гражданской службы Российской Федерации»; от 27.07.2004  № 79-ФЗ «О  государственной гражданской службе Российской Федерации»; от 25.12.2008  № 273-ФЗ «О  противодействии коррупции»; от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 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.
Иные профессиональные знания: основы налогообложения, общие положения о налоговом контроле,  принципы формирования налоговой системы Российской Федерации, порядок проведения мероприятий налогового контроля, принципы налогового администрирования, порядок и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок; порядок, сроки и требования к составлению заключений по проектам планов выездных налоговых проверок; особенности проведения выездных налоговых проверок, порядок и сроки проведения выездных налоговых проверок, порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки, порядок осуществления мероприятий налогового контроля.

6.5. Наличие функциональных знаний: должен иметь функциональные знания, соответствующие направлению деятельности отдела, обеспечение выполнения поставленных руководством задач.

6.6. Наличие базовых умений: должен обладать базовыми умениями работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, с электронной почтой; с базами данных и информационными ресурсами ФНС, в том числе АСК НДС-2, ФИР «Таможня-Ф», ФИР «Сведения-БР», АИС Налог-3; графическими и электронными документами; с деловой корреспонденцией.

6.7. Наличие профессиональных умений: эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использование опыта и мнения коллег, обеспечение выполнения поставленных руководством задач.

6.8. Наличие функциональных умений: осуществление анализа заключений по проектам планов выездных налоговых проверок, подготовка разъяснений, контрольной информации.
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 14-20.2 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. С учетом возложенных на Отдел задач и функций, при соблюдении принципов однородности, соответствия, надлежащей детализации, значимости поручений, повышения квалификации, автоматического замещения отсутствующих, на главного государственного налогового инспектора отдела анализа и планирования налоговых проверок возлагаются обязанности.
- при решении вопросов, входящих в компетенцию отдела анализа и планирования налоговых проверок, выполнять распоряжения  начальника отдела, заместителя начальника отдела, предъявляемые  в соответствии с разграничением их обязанностей и полномочий;
- обеспечивать надлежащее выполнение функций, установленных Положением об Управлении и Положением об отделе анализа и планирования налоговых проверок;
- участвовать в формировании планов проведения выездных налоговых проверок налоговыми органами Мурманской области и осуществлять контроль за их исполнением;

- осуществлять координацию работы территориальных налоговых органов при проведении контрольных мероприятий  в отношении налогоплательщиков по курируемым в соответствии с распределением обязанностей направлениям;
- организовывать, координировать проведение выездных налоговых проверок, назначенных по поручению Управления, с привлечением при необходимости в установленном порядке других структурных подразделений Управления, территориальных налоговых органов, правоохранительных и иных контролирующих органов;

- принимать участие при необходимости в судебных разбирательствах по искам, предъявленным налогоплательщиками к налоговым органам, и по искам налоговых органов, предъявленных налогоплательщикам по результатам выездных налоговых проверок, назначенных по поручению Управления;
- участвовать в подготовке обзоров, рекомендаций по вопросам, входящим в компетенцию отдела анализа и планирования, проводить оценку эффективности предпроверочной работы территориальных налоговых органов;

- участвовать в аудиторских проверках  внутреннего аудита, аудиторских проверках  (тематических) внутреннего аудита работы инспекций, Межрайонных инспекций области по курируемым отделом анализа и планирования налоговых проверок вопросам;

- участвовать в проведении занятий по учебе специалистов отдела анализа и планирования налоговых проверок, а также проведении семинаров-совещаний для работников налоговых инспекций области по вопросам, входящим в компетенцию отдела анализа и планирования налоговых проверок; 

- оказывать практическую помощь нижестоящим инспекциям по предмету деятельности отдела анализа и планирования налоговых проверок;

- соблюдать правила служебного распорядка;

- соблюдать налоговую тайну в соответствии со ст. 32 и 102 Налогового кодекса Российской Федерации;
- не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, соблюдать порядок допуска к компьютерной информации. Не создавать и не распространять вредоносные программы для ПЭВМ, не нарушать правила эксплуатации ПЭВМ и правила работы в сети;
- обеспечивать соблюдение федеральными государственными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнение ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами (далее ‑ требования к служебному поведению);
- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

- представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

- сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;
- осуществлять иные обязанности в рамках предоставленных полномочий и в соответствии с действующим законодательством.
- осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России в соответствии с картами внутреннего контроля отдела.
9. Главный государственный налоговый инспектор отдела анализа и планирования налоговых проверок имеет право: 

- вести переписку и осуществлять другие способы передачи информации по вопросам входящим в компетенцию Отдела, в соответствии с действующей инструкцией по делопроизводству в Управлении;

- представлять начальнику отдела анализа и планирования налоговых проверок предложения, направленные на   совершенствование законодательства и работы налоговых органов по вопросам деятельности отдела;

- получать от нижестоящих инспекций и других отделов Управления информацию и документы, необходимые для выполнения возложенных на него обязанностей;
- на допуск к данным статистической отчетности, формируемой Управлением, и полномочия по обработке ее на средствах компьютерной техники: просмотр, печать, копирование на зарегистрированные магнитные носители;

- требовать от должностных лиц нижестоящих инспекций устранения выявленных сотрудниками отдела анализа и планирования нарушений законодательства и других недостатков в работе по предмету деятельности отдела;
- выполнять иную оплачиваемую работу, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов;
- повышать свою квалификацию, проводить занятия по учебе специалистов отдела.
- осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России в соответствии с картами внутреннего контроля отдела.

10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством РФ, Положениями о Федеральной налоговой службе, об Управлении, об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления, поручениями руководства Управления.
11. Главный государственный налоговый инспектор отдела анализа и планирования налоговых проверок несет ответственность:

- за качество подготовки документов в соответствии с его компетенцией;

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

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

- за разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- за несоблюдение ограничений, запретов и требований к служебному поведению гражданского служащего, предусмотренных Федеральным законом № 79-ФЗ.

12. 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 отдела анализа и планирования налоговых проверок вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

- организации работы  по реализации задач и функций на закрепленном участке;

- оказания практической помощи нижестоящим налоговым органам по предмету деятельности отдела;

- организационно-методического руководства нижестоящими налоговыми органами по предмету деятельности отдела;

- предусмотренным Положением об Управлении, отделе анализа и планирования налоговых проверок, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России и Управления;

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

- выполнения поручений начальника отдела, заместителя начальника отдела, реализации иных полномочий, установленных законодательством РФ
14. При исполнении служебных обязанностей Главный государственный налоговый инспектор отдела анализа и планирования налоговых проверок обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

- иным вопросам, предусмотренным Положением об Управлении, отделе анализа и планирования, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России и Управления.

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

15. Главный государственный налоговый инспектор отдела анализа и планирования налоговых проверок в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- приказов и распоряжений руководителя Управления, издаваемых на основе и во исполнение федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, приказов и инструкций ФНС России по вопросам деятельности отдела;
- планов работы по вопросам деятельности отдела;

- справок;

- обзоров;

- докладов;

- предложений;

- пояснительных записок;

- отзывов.

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

- заключений по вопросам компетенции отдела;

- отчетов о выполнении плана, заданий, подготовке мероприятий или поручений, проведении мероприятий;

- докладных записок, адресованных руководителю;

- положений об отделе и управлении;

- положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления.

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

17. 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

18. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора отдела анализа и планирования налоговых проверок 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 12.08.2002  №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260», 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
19. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор отдела анализа и планирования налоговых проверок выполняет организационное, информационное, техническое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением 
-создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;

-разъяснения юридическим и физическим лицам вопросов, отнесенных к компетенции отдела.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

20. 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.

Начальник отдела анализа

и планирования налоговых проверок  
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