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Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора

отдела предпроверочного анализа и истребования документов
(наименование отдела инспекции)

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", - 11-3-4-095

I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и истребования документов инспекции Федеральной налоговой службы по городу Мурманску (далее - старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом инспекции Федеральной налоговой службы по городу Мурманску (далее - Инспекция).

Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

1.3. В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор  руководствуется  Конституцией Российской Федерации,  Федеральным законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»,  Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым кодексом Российской Федерации,  Федеральными законами Российской Федерации,  Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации,  Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации,  Законами субъектов Российской Федерации,  нормативными актами органов местного самоуправления,  иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России (территориального органа ФНС России),  Положением об Инспекции, Положением об отделе, иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего, должностным регламентом, инструкциями на рабочие места, в случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией и другими правовыми нормативными документами.

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. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования;

б) 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;

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, 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;

г) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности Инспекции, 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 Инспекции.

д) наличие профессиональных знаний и навыков в области информационно-коммуникационных технологий базового уровня. 
Знания:

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.
Навыки:

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 электронных документах;

работы с базами данных.
е) наличие профессиональных знаний и навыков в области информационно-коммуникационных технологий специального уровня.
Знания и навыки работы с системами: 

информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

Основные права и обязанности старшего 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".

Старший 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. Мурманску, утвержденным исполняющим обязанности руководителя управления ФНС России по Мурманской области "19" августа 2011 г., положением об отделе предпроверочного анализа и истребования документов, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Мурманской области (далее - Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
3.1. Обязанности старшего государственного налогового инспектора:

3.1.1.
Осуществлять формирование информационных ресурсов по налогоплательщикам («досье налогоплательщика»), находящимся в стадии предпроверочного анализа;

3.1.2.
Осуществлять предпроверочный анализ информации о налогоплательщике (всесторонний анализ совокупности всей имеющейся у налогового органа информации о налогоплательщике и сбор всей недостающей информации);

3.1.3.
Осуществлять подготовку информационных материалов по вопросам, находящимся в компетенции отдела (в том числе по запросам других налоговых органов);
3.1.4.
Осуществлять составление установленной отчетности и информаций в Управление ФНС России по Мурманской области по предмету деятельности отдела;

3.1.5.
Обеспечивать взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами при решении вопросов, относящихся к сфере деятельности отдела;

3.1.6.
Рассматривать письма, предложения, заявления и жалобы организаций и граждан по вопросам, входящим в сферу деятельности отдела;

3.1.7.
Осуществлять истребование в соответствии со ст.93.1 НК РФ вне рамок налогового контроля информации и документов у контрагентов и иных лиц, располагающих документами (информацией), с целью формирования объективной информации о конкретных сделках налогоплательщиков, анализируемых в рамках предпроверочного анализа; 

3.1.8.
Осуществлять проведение мероприятий налогового контроля в соответствии со ст.90 НК РФ по запросам Управления, налоговых органов других субъектов РФ;

3.1.9.
Участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях;

3.1.10.
Своевременно отражать в СЭОД результаты контрольной работы;

3.1.11.
Своевременно информировать отдел урегулирования задолженности о наличии недоимки у налогоплательщика в целях своевременного выставления требования на уплату налогов, пени, штрафов;

3.1.12.
Вводить результаты выездных налоговых проверок в программный комплекс «Система ЭОД местного уровня», проведенных специалистами налоговых органов других регионов, направляемых в адрес инспекции по месту нахождения обособленных подразделений;

3.1.13.
Рассчитывать пени по налогам  и сборам организаций, в связи с окончанием выездных налоговых проверок головных организаций, по запросам других налоговых органов;

3.1.14.
Обеспечивать ведение в установленном порядке делопроизводства, сохранности номенклатурных дел (в том числе служебного пользования), находящихся в ведении отдела; хранение и сдачу в архив документов, находящихся в ведении отдела;

3.1.15.
Обеспечивать сохранность имущества, находящегося в ведении отдела;

3.1.16.
Соблюдать и исполнять приказы, распоряжения, указания ФНС России, Управления, Инспекции;
3.1.17.
Обеспечивать соблюдение налоговой и коммерческой тайны, а также сведений, составляющих государственную и служебную тайну;

3.1.18.
Знать инструкции на рабочие места отдела предпроверочного анализа и истребования документов и описания технологических процессов работы Инспекции в условиях использования системы ЭОД в целях организации работы в пределах сферы деятельности отдела в соответствии с Приказом ФНС России от 10.05.2005 № САЭ-3-25/262@ «Об утверждении реестров рабочих мест и инструкций на рабочие места инспекций ФНС России по районам, районам в городах, городах без районного деления и межрайонного уровня предельной численностью от 60 до 89 единиц и свыше 89 единиц» (РМ 11-2);

3.1.19.
Владеть навыками пользователя различных информационных ресурсов (в том числе программного средства «ЭОД»), обеспечивать своевременность и правильность внесения необходимых данных для корректного формирования информационных ресурсов;
3.1.20.
Своевременно, правильно, корректно и полно использовать режимы, доступные к использованию в СЭОД, других программных средствах;

3.1.21.
Соблюдать единую политику (концепции) ФНС России по вопросам безопасности деятельности налоговых  органов;
3.1.22.
Соблюдать требования (концепции, стратегии) информационной безопасности объектов информатизации налоговых органов;
3.1.23.
Соблюдать Порядок взаимодействия Инспекции с правоохранительными органами и иными силовыми структурами и ведомствами защиты жизни, имущества, чести и достоинства работников Инспекции, а также членов их семей, в связи с исполнением ими должностных обязанностей;
3.1.24.
Обеспечивать профилактические мероприятия, направленные на предупреждение противоправных действий работников налоговых органов, выявление нарушений ими статуса государственного гражданского служащего Российской Федерации, фактов коррупции и злоупотребления служебными полномочиями;

3.1.25.
Не допускать конфликта интересов - ситуации, при которой личная заинтересованность влияет или может повлиять на объективное исполнение должностных обязанностей и при которой возникает или может возникнуть противоречие между личной заинтересованностью и законными интересами граждан, организаций, общества, субъекта Российской Федерации или Российской Федерации, способное привести к причинению вреда этим законным интересам граждан, организаций, общества, субъекта Российской Федерации или Российской Федерации;
3.1.26.
В случае возникновения личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов, информировать об этом представителя нанимателя в письменной форме;

3.1.27.
Соблюдать и обеспечивать в установленном порядке специальный режим хранения и доступа к сведениям ограниченного доступа, в том числе налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, Федеральными законами,  нормативно-распорядительными актами органов исполнительной власти в пределах их компетенции и полномочий, в объеме, определенном Положением об отделе;
3.1.28.
Соблюдать Правила служебного распорядка Инспекции, пропускного и внутриобъектового режимов на объектах Инспекции;

3.1.29.
Соблюдать, в установленном порядке специальный режим хранения и доступа к сведениям ограниченного доступа, в том числе налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом  Российской Федерации, Федеральными законами, нормативно-распорядительными актами ФНС России в объеме, определенном Должностным регламентом и Инструкцией на автоматизированное рабочее место (РМ 11-2);
3.1.30.
Обеспечивать конфиденциальность персональных данных (далее-ПДн);

3.1.31.
Обеспечивать защиту и безопасность ПДн при их обработке;

3.1.32.
Уведомлять в письменной форме о намерении выполнять иную оплачиваемую работу в порядке, установленном Федеральными законами, нормативными актами ФНС России;

3.1.33.
Соблюдать при выполнении иной оплачиваемой работы требования ст. 17 и 18 Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

3.1.34.
Своевременно передавать подарки, полученные в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками в порядке, установленном Федеральными законами, нормативными актами ФНС России;
3.1.35.
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;

3.1.36.
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;
3.1.37.
Незамедлительно уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения государственного служащего к совершению коррупционных правонарушений в порядке, установленном Федеральными законами, нормативными актами ФНС России;

3.1.38.
Незамедлительно уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о фактах преступных посягательств в отношении работников налоговых органов, о правонарушениях со стороны работников налоговых органов, об иных, в том числе чрезвычайных происшествиях в налоговых органах в порядке, определенном нормативными актами ФНС России.
3.2. Права старшего государственного налогового инспектора:

3.2.1.
Реализовывать права и полномочия должностного лица налогового органа, предусмотренные законодательством о налогах и сборах, валютным законодательством и иными федеральными законами и нормативными актами, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

3.2.2.
Участвовать в проведении производственных совещаний;

3.2.3.
Вести переписку и осуществлять другие способы передачи информации по вопросам, относящимся к сфере деятельности отдела;

3.2.4.
Запрашивать и получать сведения и материалы, необходимые для принятия решений по вопросам, относящимся к сфере деятельности отдела;

3.2.5.
Работать с документами подразделений Инспекции для выполнения возложенных на отдел задач и функций;

3.2.6.
Запрашивать и получать от подразделений Инспекции информацию, сведения, предложения и заключения по вопросам, относящимся к сфере деятельности отдела;

3.2.7.
Вносить предложения по совершенствованию работы по вопросам, относящимся к сфере деятельности отдела;

3.2.8.
Давать заключения по проектам документов, представленным на заключение соответствующими подразделениями Инспекции;

3.2.9.
Готовить проекты приказов, распоряжений и других документов по вопросам, отнесенным к сфере деятельности отдела;

3.2.10.
В целях повышения эффективности работы отдела вносить по мере необходимости предложения о совершенствовании его организационной структуры;

3.2.11.
На доступ к информационным ресурсам инспекции, а также на доступ к удаленным федеральным информационным ресурсам;
3.2.12.
На доступ к информационным программным и аппаратным ресурсам инспекции;
3.2.13.
На доступ к ПДн в соответствии с должностной компетенцией, положением об отделе, положением об обработке и защите ПДн в Инспекции;
3.2.14.
На выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов;

3.2.15.
Осуществлять другие права, предусмотренные федеральными законами и нормативными актами, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
3.3. Ответственность старшего государственного налогового инспектора:

Старший государственный налоговый инспектор может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:

3.3.1.
За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом Инспекции, функциями отдела предпроверочного анализа и истребования документов и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы;

3.3.2.
За не соблюдение или надлежащее исполнение налогового законодательства, а также приказов, указаний, распоряжений, инструкций ФНС России, Управления, Инспекции;

3.3.3.
За не соблюдение налоговой, коммерческой тайны хозяйствующих субъектов и сведений, составляющих служебную тайну, требований приказов  и инструкций по информационной безопасности;
3.3.4.
За нарушение трудовой и исполнительской дисциплины в отделе;

3.3.5.
За не надлежащее отношение к сохранности имущества и документационного фонда, находящегося в ведении отдела;

3.3.6.
За не обеспечение защиты и безопасности ПДн при их обработке может быть привлечен к дисциплинарной и материальной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

3.3.7.
За невыполнение иных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.
IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный

налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения

4.1. При исполнении служебных обязанностей в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам реализации прав и обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

4.2. При исполнении служебных обязанностей в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам реализации прав и обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный

налоговый инспектор вправе или обязан участвовать

при подготовке проектов нормативных правовых актов

и (или) проектов управленческих и иных решений

5.1. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов управленческих и иных решений в части информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, связанным с выполнением отделом, возложенных на него задач и функций.
5.2. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

актов об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных налоговым кодексом РФ налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123)

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

6.1. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

7.1. Взаимодействие старшего 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", 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, Управления, Инспекции.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

8.1. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор выполняет организационное и информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания государственных услуг, осуществляемых ИФНС России по г. Мурманску, исходя из функций и задач, возложенных на отдел (или относящихся к сфере деятельности отдела).

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

9.1. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего 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.

