PAGE  

Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела  предпроверочного анализа и истребования документов 

Инспекции Федеральной налоговой службы

по Дзержинскому району г.Оренбурга
I. Общие положения

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

Регистрационный номер (код) должности –11-3-4-095.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется начальником инспекции Федеральной налоговой службы по Дзержинскому району г.Оренбурга (далее - инспекция).

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела предпроверочного анализа и истребования документов (далее – отдел).

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

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

6.1. наличие высшего образования

В соответствии с подготовленным Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации Справочником  квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих, рекомендуемые специальности, направления подготовки:  «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки. 

            6.2. Без предъявления требований к стажу;
   6.3. Наличие базовых знаний:

1) знание государственного языка Российской Федерации ( русского);

2) знания основ: 

         а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ « О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ « О противодействии коррупции»;

д) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Налоговый кодекс Российской Федерации; 

Гражданский кодекс Российской Федерации; 

Земельный кодекс Российской Федерации; 

Кодекс об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ (в части ответственности за нарушение законодательства); 

Таможенный кодекс Таможенного союза; 

Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";

Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;
           Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
          Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»
Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. N 403 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы";

Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 

           
  Приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. № ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок»;


  Приказ ФНС России от 08 мая 2015 г. № 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)» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 28 мая 2015, регистрационный номер 37445).


 Приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. № 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 мая 2007 г. № 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 от 30 июня 2009 г. 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 июля 2012 г. № 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»;

           Старший государственный налоговый инспектор отдела предпроверочного анализа и истребования документов 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:

Основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;

Основы налогообложения;

Общие положения о налоговом контроле;

Принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

Порядок проведения мероприятий налогового контроля;

Принципы налогового администрирования;

6.5. Наличие функциональных знаний:

  порядок и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок;


   порядок осуществления мероприятий налогового контроля при подготовки проекта плана проведения выездных налоговых проверок


   6.6. Наличие базовых умений: 

умение мыслить системно (стратегически);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений: 
отбор налогоплательщиков для формирования плана выездных проверок;
формирование плана проведения проверок полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами;
проведение углубленного риск – факторного анализа с целью выявления зон риска.
6.8. Наличие функциональных умений: 
анализ финансово – хозяйственной деятельности организаций
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. 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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

          8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел предпроверочного анализа и истребования документов, старший государственный налоговый инспектор обязан:
 - соблюдать правила служебного распорядка и дисциплины труда при исполнении должностных обязанностей и полномочий, порядок работы со служебной информацией;

-     вести делопроизводство, обеспечивать сохранность документов в отделе;
-     обеспечивать сохранность служебного удостоверения;
-     соблюдать  законные интересы инспекции.

- выполнять основные обязанности государственного служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», ст.  33  Налогового Кодекса Российской Федерации;

-  исполнять приказы, распоряжения и указания начальника инспекции и его заместителей, начальника отдела, заместителя начальника отдела, главного государственного налогового  инспектора, отданные в пределах их полномочий;

- выполнять задания УФНС России по Оренбургской области;
- осуществлять непосредственно контроль за соблюдением налогоплательщиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в бюджет налогов, сборов;

- проводить работу по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внутренних и внешних источников и анализ указанной информации в целях качественного и результативного отбора налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок;

- проводить анализ показателей налоговой и (или) бухгалтерской отчетности налогоплательщиков, с целью определения значительных отклонений показателей финансово-хозяйственной деятельности текущего периода от аналогичных показателей за предыдущие периоды, или установления отклонений от среднестатистических показателей отчетности аналогичных хозяйствующих субъектов, а также выявления противоречий между сведениями, содержащимися в представленных документах, и (или) несоответствий информации, которой располагает налоговый орган;
- проводить анализ отчетности и иных документов налогоплательщика на предмет выявления схем уклонения от налогообложения или схем минимизации налоговых обязательств, в том числе крупнейших и основных налогоплательщиков, выработка предложений по их предотвращению;

- проводить работу по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников, мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;

- проводить анализ на основе налоговой отчетности и иных документов о деятельности налогоплательщика, полученных налоговыми органами;

- выявлять налогоплательщиков, не представляющих налоговые декларации и принимает необходимые меры по выяснению обстоятельств непредставления налоговых деклараций в установленный срок;

- подготавливать информацию и составляет отчетность по установленным формам и в сроки, установленные налоговым законодательством;

- проводить анализ результатов камеральных проверок налоговых деклараций (расчетов), и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов;
- проводить анализ основных показателей финансово-хозяйственной деятельности , налогоплательщиков по отраслевому признаку

- проводить анализ сумм исчисленных налоговых платежей и
их динамики, позволяющего выявить налогоплательщиков, у которых
уменьшаются суммы начислений налоговых платежей;

- проводить анализ отчетности и иных документов
налогоплательщика на предмет выявления схем уклонения от
налогообложения или схем минимизации налоговых обязательств, в том
числе крупнейших и основных налогоплательщиков, выработка
предложений по их предотвращению;

- использовать сведения, поступившие по телефону «горячей
линии», из средств массовой информации (газеты, журналы, интернет) и
по письменным обращениям граждан, для проведения контрольных
мероприятий;

- анализировать результаты камеральных и выездных налоговых проверок (в том числе совместно с правоохранительными и другими контролирующими органами) организаций и индивидуальных предпринимателей (работодателей), допускающих выплату заработной платы «в конвертах» и задолженность по оплате труда, налогу на доходы физических лиц, а также организаций, заявляющих убытки от финансово-хозяйственной деятельности за два последних года и более;

- проводить всесторонний анализ причин миграции налогоплательщиков;

- проводить анализ основных показателей финансово-хозяйственной деятельности мигрирующих налогоплательщиков;

- осуществлять взаимодействие с контролирующими и правоохранительными органами, органами государственной власти и местного самоуправления по предмету деятельности отдела;

- работать с органами, уполномоченными лицами, обязанными в
соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в
налоговые органы
информацию, необходимую для налогового
контроля;

-проводить работу по истребованию документов
(информации) в рамках статьи 93.1 Налогового кодекса РФ;

 - обеспечивать производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах (ст.126 Налогового Кодекса РФ);
- участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков  по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

- участвовать в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;

- принимать участие в проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях), направлять материалы в судебные органы;

- реализовывать в   пределах   своей   компетенции   права   и   обязанности налоговых органов;

- по поручению начальника отдела подготавливать необходимые сведения для отчетов и информации, замещать отсутствующего работника;

- проводить разъяснительную работу с налогоплательщиками по применению налогового законодательства;

- выполнять требования инструкций на типовые рабочие места и режимы в ПК системы ЭОД местного уровня,  ведет информационные ресурсы в соответствии с Положением о формировании и ведении информационных ресурсов ИФНС России по Дзержинскому району г.Оренбурга;  

-  корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правонарушений, не унижает их честь и достоинство;

-  изучать и внедрять в отделе передовые методы работы;

-  владеть навыками пользователя программного комплекса «Система ЭОД местного уровня»;

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

- подготавливать и вносить начальнику отдела  предложения по совершенствованию работы отдела,  проведению мероприятий по повышению квалификации работников отдела и другим вопросам;

- запрашивать и получать от отделов   ИФНС России по Дзержинскому району г. Оренбурга  рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции  отдела  оперативного контроля;

- вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- на ознакомление с 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;

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

- на защиту персональных сведений;

- на должностной рост, на конкурсной основе;

- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

- на медицинское страхование в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом «О медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации»;

- на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего имущества;

- на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- на иные права, установленные законодательством.

10. Старший государственный налоговый инспектор отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановление 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, приказами управления ФНС России по Оренбургской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Старший государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность за  неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

- за некачественное и несвоевременное выполнение задач и функций, возложенных на отдел;

-несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления; Инспекции;

- за недостоверное и несвоевременное представление отчетности;

            -за некачественное и несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных, за снижение эффективности коллективного труда;

- за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

- за разглашение  или использования сведений, составляющих коммерческую, налоговую, банковскую и иную тайну, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей; за нарушение установленного законом порядка сбора, хранения, использования или распространения информации и гражданах ( персональных данных);

- за несоблюдение ограничений, запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы; за несоблюдение принципов служебного поведения государственных гражданских служащих;

- за несоблюдение установленного порядка работы с конфиденциальной информацией;

-   за несоблюдение служебной и  исполнительской дисциплины

-  иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом. 

IV. Перечень вопросов, по которым  старший государственный

налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения

         12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции вправе принимать или принимает решение по вопросам соблюдения налогового законодательства

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
        обеспечение соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

        иным вопросам, предусмотренным положением об инспекции, иными нормативными актами. 

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

           14. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией  вправе участвовать в подготовке (обсуждении) в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части организационного  и технического обеспечения подготовки соответствующих документов.

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

положений об отделе и инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

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

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

Подготовка проектов  докумен​тов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству ИФНС России  по Дзержинскому району г. Оренбурга, приказами и распоряжениями  ФНС России, УФНС России по Оренбургской области.
                                    VII. Порядок служебного взаимодействия

17. 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 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, приказами (распоряжениями) ФНС России и предусматривает направление в установленном порядке запросов по вопросам  деятельности отдела.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии  с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

         18. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:
- информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, либо актов законодательства Российской Федерации;

- иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность 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, принимаемых решений.
