Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора

отдела анализа и планирования налоговых проверок
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела анализа и планирования налоговых проверок УФНС России по Орловской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-070.
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 осуществляются приказом руководителя УФНС России по Орловской области (далее – Управление).
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела анализа и планирования налоговых проверок.
II. Квалификационные требования

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

6.1. Наличие высшего образования. 

6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации; знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
-  Налоговый кодекс Российской Федерации
- 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»;

- Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № 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 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 ФНС России от 30 мая 2007 г. № ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок»;

6.3.2. Иные профессиональные знания: порядок и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок; понятие «налоговый контроль»; порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении налоговых проверок, а также в рамках иных мероприятий налогового контроля; основы финансовых отношений и кредитных отношений; схемы ухода от налогов; порядок определения налогооблагаемой базы; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.
6.4. Наличие функциональных знаний: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые (рейдовые) осмотры; основания проведения и особенности внеплановых проверок. 
6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата, обеспечивать выполнение поставленных руководством задач, работать 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; подготовка презентаций, использование  графических объектов в электронных документах, подготовка деловой корреспонденции и актов управления, коммуникативные умения.
6.6. Наличие профессиональных умений: анализ финансово-хозяйственной деятельности организаций по налоговым декларациям и иным мероприятиям налогового контроля на основе анализа показателей камеральных проверок; отбор налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок; работа с различными информационными ресурсами; формирование плана проведения проверок полноты исчисления и уплаты налогов, в т.ч. в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами.
6.7. Наличие функциональных умений: умение составлять деловые письма; умение анализировать и обрабатывать информацию; умение использовать системы электронного документооборота; умение использовать информационные ресурсы налоговых органов; проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); проведение плановых и внеплановых выездных проверок; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.
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 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел анализа и планирования налоговых проверок, старший государственный налоговый инспектор обязан:
качественно и в срок исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным Регламентом;

осуществлять отбор объектов для последующего включения в план выездных налоговых проверок; подготовку заключений по результатам предпроверочного анализа для последующего включения в план выездных налоговых проверок;

анализировать эффективность данного отбора по результатам проведенных проверок;

обеспечивать проведение отраслевого мониторинга;

соблюдать требования документов, регламентирующих вопросы проведения предпроверочного анализа и планирования выездных налоговых проверок (приказ ФНС России от 05.10.2009 № ММ-8-2/41дсп@ «Об утверждении Регламента планирования и подготовки выездных налоговых проверок» (с учетом внесенных изменений), письмо ФНС России от 10.11.2011 № АС-5-2/1367дсп@ «О проведении предпроверочного анализа», Приказом ФНС России от 30.05.2007 № ММ-3-06/333@ «Об утверждении концепции системы планирования выездных налоговых проверок» и др.);– анализировать полноту и качество отраженных в заключениях мероприятий, рассмотрение вопросов целесообразности включения налогоплательщиков в план ВНП;

контролировать обоснованность принятия нижестоящими налоговыми органами решений о целесообразности (нецелесообразности) проведения выездных налоговых проверок реорганизуемых (ликвидируемых) организаций в соответствии с приказом ФНС России от 05.10.2009 № ММ-8-2/41дсп@ (в ред. приказа ФНС России от 27.11.2014 № ММВ-8-2/65дсп@);
обеспечивать рассмотрение докладных записок нижестоящих налоговых органов о целесообразности (нецелесообразности) проведения выездных налоговых проверок реорганизуемых (ликвидируемых) организаций с учетом требований приказа ФНС России от 05.10.2009 № ММ-8-2/41дсп@ (в ред. приказа ФНС России от 27.11.2014 № ММВ-8-2/65дсп@);
осуществлять организационно-методическое руководство и контроль по ведению информационных ресурсов в части формирования плана выездных налоговых проверок и предпроверочного анализа;

обеспечивать формирование планов выездных налоговых проверок в целом по Управлению и их корректировок, доведение утвержденных планов и их корректировок до территориальных налоговых органов;

обеспечивать ведение переписки с налоговыми органами других регионов и МРИ ФНС России по КН по вопросу включения в планы выездных налоговых проверок филиалов (представительств) и иных обособленных подразделений, зависимых и взаимосвязанных лиц, а также контрагентов налогоплательщиков;

осуществлять анализ применяемых отдельными налогоплательщиками (их категориями) форм и способов уклонения от налогообложения;

осуществлять прием от территориальных налоговых органов ФПД проектов планов выездных налоговых проверок, их корректировок, исполнения планов выездных налоговых проверок и контроля за устранением инспекциями ошибок при формировании ФПД;

осуществлять контроль за выполнением рекомендаций ФНС России территориальными налоговыми органами в части проведения предпроверочного анализа с учетом требований приказа ФНС России от 05.10.2009 № ММ-8-2/41дсп@ (в ред. приказа ФНС России от 27.11.2014 № ММВ-8-2/65дсп@);

осуществлять сбор и обобщение информации об исполнении планов выездных налоговых проверок;

осуществлять контроль за мониторингом качества проведения территориальными налоговыми органами предпроверочного анализа налогоплательщиков, в отношении которых завершены выездные налоговые проверки;

осуществлять подготовку заключений по заявлениям и жалобам физических и юридических лиц, поступивших в адрес Управления, на действия и бездействие налоговых органов Орловской области (должностных лиц налоговых органов Орловской области), а также на акты ненормативного характера налоговых органов Орловской области, связанные с применением законодательства о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль за исполнением которых возложен на Управление, по вопросам, касающимся деятельности отдела;

осуществлять контроль за периодичностью и сроками включения в планы выездных налоговых проверок организаций – крупнейших налогоплательщиков федерального и регионального уровня;

обеспечивать проведение работы по формированию в установленном порядке проекта списка организаций – крупнейших налогоплательщиков федерального и регионального уровня;

обеспечивать контроль за осуществлением налогового администрирования крупнейших налогоплательщиков (за исключением контроля за ходом проведения в отношении них выездных налоговых проверок);
проводить мониторинг, обобщение и анализ результатов контрольной работы нижестоящих налоговых органов в части проведения предпроверочной работы и планирования выездных налоговых проверок; качества проведения предпроверочной работы и планирования выездных налоговых проверок;

осуществлять отбор налогоплательщиков для проведения повторных выездных налоговых проверок и анализ эффективности данного отбора по результатам проведенных проверок;

участвовать в контрольно-ревизионной работе;

принимать участие в подготовке материалов для рассмотрения на совещаниях, коллегиях Управления;

обеспечивать в рамках компетенции отдела организационное и информационное взаимодействие с иными подразделениями Управления;

подготавливать в установленные сроки по утвержденным формам, а также по отдельным поручениям и запросам ФНС России аналитические материалы и другую информацию, касающуюся предмета деятельности отдела;

осуществлять взаимодействие с Управлениями субъектов Российской Федерации, правоохранительными, контролирующими органами и другими ведомствами по предмету деятельности отдела;

рассматривать запросы и письма государственных органов и налогоплательщиков по предмету деятельности отдела и подготавливать по ним проекты ответов;

выезжать, при необходимости, в служебные командировки; 

по поручению руководства Управления принимать участие в проверках налоговых органов, судебных заседаниях по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

участвовать в организации и проведении совещаний и семинаров по обмену опытом сотрудников ИФНС и Межрайонных ИФНС России по городам и районам области по предмету деятельности отдела в части анализа и планирования налоговых проверок;

оказывать практическую помощь подведомственным налоговым органам по вопросам в пределах своей компетенции;

осуществлять взаимозаменяемость сотрудников отдела согласно должностным регламентам, утверждённым руководителем Управления, по поручению начальника отдела;

осуществлять подготовку информационно-разъяснительных материалов для регионального раздела официального Интернет-сайта ФНС России;

организовывать делопроизводство и хранение документов в отделе, сдачу их в архив;

владеть навыками работы в системе ЭОД и с ФИР;

выполнять отдельные поручения руководителя Управления в рамках задач, стоящих перед отделом, Управлением.

Государственный служащий обязан соблюдать и выполнять требования Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», а также обязан:

соблюдать общие требования к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

своевременно и качественно исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом; 

при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

не разглашать сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

представлять представителю нанимателя (работодателю) в сроки установленные законом сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

представлять представителю нанимателя (работодателю) в сроки установленные законом сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать;

уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений в порядке, установленном Приказом Минфина РФ от 11.12.2009 № 130н «О порядке уведомления федеральными государственными гражданскими служащими Минфина России и назначаемыми на должность Министром финансов Российской Федерации федеральными государственными гражданскими служащими федеральных служб, находящихся в ведении Минфина России, и их территориальных органов представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений, регистрации таких уведомлений и проверки содержащихся в них сведений»;

в письменной форме уведомлять своего непосредственного начальника и представителя нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, как только ему станет об этом известно, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения данных обязанностей;

проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ЦА ФНС России, Управления и подведомственных инспекций;

не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Управления;

соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

соблюдать служебный распорядок Управления.

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

представлять Отдел, Управление по вопросам, относящимся к его ведению;

обобщать и анализировать материалы по вопросам, входящим в его компетенцию;

участвовать в подготовке инструктивных и методических указаний, обзоров и иных материалов для налоговых органов;

осуществлять иные права и обязанности, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

10. Старший государственный налоговый инспектор 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, иными нормативными правовыми актами, предусматривающими осуществление прав и исполнение обязанностей по замещаемой должности гражданской службы.

11. Старший 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 старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам работы отдела анализа и планирования налоговых проверок в пределах функциональной компетенции.

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам работы отдела анализа и планирования налоговых проверок в пределах функциональной компетенции.

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) следующих проектов нормативных актов и (или) проектов управленческих или иных решений в части организационного обеспечения и подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела анализа и планирования налоговых проверок Управления.

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

положений об отделе и управлении;

положений об ИФНС России по г. Орлу, межрайонных ИФНС России по Орловской области;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления;

графика отпусков отдела анализа и планирования налоговых проверок.

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.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора 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 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор отдела анализа и планирования налоговых проверок услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. 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.
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