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 Должностной регламент
 главного государственного налогового инспектора
отдела выездных проверок Межрайонной инспекции

Федеральной налоговой службы №3 по Псковской области

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 
11-3-3-094
I. Общие положения

1.1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела выездных проверок Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №3 по Псковской области (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности  главного государственного инспектора осуществляются приказом  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №3 по Псковской области (далее - Инспекция).

Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

1.3. В своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, Федеральными законами № 58-ФЗ от 27.05.2003 «О системе государственной службы Российской Федерации», № 79-ФЗ от 27.07.2004 «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым кодексом Российской Федерации, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, ФНС России и иных федеральных органов исполнительной власти, положением об Межрайонной ИФНС России №3 по Псковской области, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

2.1. Наличие высшего образования  по направлению деятельности отдела;


2.2. Наличие не менее двух лет стажа   гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет  стажа работы по специальности. 

2.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей главного государственного налогового инспектора устанавливаются на основании приказа ФНС России от 24.04.09 № ММ-7-4/259@ «О квалификационных требованиях к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей федеральными государственными гражданскими служащими центрального аппарата и территориальных органов Федеральной налоговой службы», приказа ФНС России от 05.12.2011 № ММВ-7-4/908@ «Об утверждении перечня должностей федеральной государственной гражданской службы в Федеральной налоговой службе, к которым предъявляются квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий специального уровня»:

Главный государственный налоговый инспектор должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы; указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства; передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования; формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок центрального аппарата, территориального органа Федеральной налоговой службы; порядок работы со служебной информацией; 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; должностной регламент.
Должен иметь навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурных подразделений (структурного подразделения), оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений; аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий; подбора и расстановки кадров, управления персоналом; взаимодействия с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма; подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники; 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.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. 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, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

3.2. Главный 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 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №3 по Псковской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Псковской области  «29» июня 2011 г., положением об отделе выездных проверок    , приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления Федеральной налоговой службы  по Псковской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

3.3. Главный государственный налоговый инспектор обязан:
- в целях обеспечения эффективной работы отдела  своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии  с настоящим Регламентом;

-  выполнять требования документов регламентирующих проведение предпроверочного анализа и планирования выездных налоговых проверок (Концепции системы планирования выездных налоговых проверок, утвержденной Приказом ФНС России от 30.05.2007 №ММ-3-06/333@, Регламента планирования и подготовки выездных налоговых проверок, утвержденного Приказом ФНС России от 05.10.2009 №ММ-8-2/41дсп@; рекомендаций «О проведении предпроверочного анализа налогоплательщика», утвержденных письмом ФНС России от 10.11.2011 №АС-5-2/1367дсп@, письма ФНС России от 30.03.2011 №АС-5-2/322 дсп@ «О рекомендациях по осуществлению мероприятий налогового контроля в отношении налогоплательщиков, получающих необоснованную налоговую выгоду с использование подставных организаций»):

 осуществлять работу по проведению предпроверочного анализа и включению в планы выездных проверок мигрирующих налогоплательщиков, состоящих на учете в инспекции; 

производить отбор налогоплательщиков, для плана проведения выездных налоговых проверок используя информационные ресурсы программы ЭОД (внутренние источники), а также информацию, полученную из внешних источников с учетом критериев риска налоговых правонарушений;

с помощью услуги удаленного доступа при выполнении функций налогового администрирования в рамках предпроверочного анализа использовать данные федеральных информационных ресурсов и сервисов ФНС России с соблюдением требований безопасности и нераспространения конфиденциальной информации, регламентируемых законодательными и иными нормативными правовыми актами;

осуществлять предпроверочный анализ финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков, выявлять причины и факторы, влияющие на формирование налоговой базы, причины наличия в их деятельности налоговых рисков;

проводить анализ выписок банка по операциям на расчетных счетах налогоплательщиков;

проводить мероприятия налогового контроля по сбору доказательной базы в отношении налогоплательщика и их контрагентов;

проводить мероприятия налогового контроля в отношении налогоплательщиков, по которым поступила информация о сомнительных финансовых операциях, осуществляемых кредитными учреждениями и их клиентами;

взаимодействовать с отделами контрольного блока с целью выявления схем ухода от налогообложения, выработке предложений по их предотвращению;

определять основные направления проверок указанных налогоплательщиков, а также перечень необходимых мероприятий налогового контроля;

осуществлять формирование досье налогоплательщиков;

в соответствии с методическими рекомендациями осуществлять достоверное  ведение   информационных  ресурсов «Досье рисков», «ВНП-отбор»;
направлять запросы в другие налоговые органы по месту нахождения филиалов (представительств)  и иных обособленных подразделений  о выделении должностных лиц  для проведения проверок филиалов (представительств) и иных обособленных подразделений;

своевременно и качественно проводить анализ оснований для проведения выездной налоговой проверки реорганизуемых (ликвидируемых)  организаций, по результатам анализа в установленный срок подготавливать докладную записку с указанием обоснований целесообразности (отсутствия целесообразности) проведения выездной налоговой проверки; 

при проведении предпроверочного анализа выявлять основания для принятия обеспечительных мер, руководствуясь письмом ФНС России от 19.12.2011 №АС-5-2/1501 дсп@ «О рекомендациях по применению пунктов 10-13 статьи 101 Налогового кодекса Российской Федерации»;

оформлять заключения по результатам предпроверочного анализа;

принимать участие в формировании плана выездных проверок на соответствующий квартал;

осуществлять мониторинг качества проведения предпроверочного анализа, налогоплательщиков в отношении которых завершены выездные налоговые проверки;

- осуществлять взаимодействие с правоохранительными  и иными контролирующими органами по вопросам планирования и отбора налогоплательщиков для выездных налоговых проверок; по выявлению, предупреждению и пресечению налоговых правонарушений по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- проводить мероприятия налогового контроля при истребовании документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте  или информации о конкретных сделках в соответствии с порядком взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, утвержденного приказом ФНС России от 25.12.2006 № САЭ-3-06/892@, регламентом, утвержденном Приказом ФНС от 22.03.2007г № ММ-4-06/12 дсп@;

- подготавливать решения  о приостановлении операций налогоплательщика по его счетам в банке, в случае неисполнения налогоплательщиком-организацией обязанности по передаче налоговому органу квитанции о приеме требования о представлении документов, требования о представлении пояснений и (или) уведомления о вызове в налоговый орган и решения  об отмене приостановления операций по счетам налогоплательщика,  в случае передачи налогоплательщиком-организацией квитанции о приеме документов, направленных налоговым органом, представления документов (пояснений), истребованных налоговым органом, - при направлении требования о представлении документов (пояснений) или явки представителя организации в налоговый орган - при направлении уведомления о вызове в налоговый орган;

- осуществлять анализ представляемой в рамках статьи 93.1 НК РФ информации и документов, с целью дальнейшего использования для включения в план проведения выездных налоговых проверок:

проводить проверки полноты предоставления документов и пояснений налогоплательщиками на требование налогового органа,

   выявлять противоречия между сведениями, содержащимися в представленных налогоплательщиком документах и сведениями, содержащимся в документах, имеющихся у налогового органа, и полученным им в ходе налогового контроля;

  - осуществлять производства по налоговым и административным правонарушениям в соответствии с Налоговым кодексом РФ и Кодексом об административных правонарушениях РФ при взаимодействии с правовым отделом:

  составлять и направлять акты налогового контроля налогоплательщикам, извещать налогоплательщиков о времени и месте рассмотрения актов и материалов дела, принимать участие в их рассмотрении, оформлять и направлять решения, по результатам рассмотрения материалов налогового контроля налогоплательщикам,

- осуществлять в сроки установленные приказом ФНС России от 13.06.2012 № ММВ-8-06/37 дсп @ передачу документов российских организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, в иной налоговый орган;

-  информировать отдел регистрации, учета и работы с налогоплательщиками  о наличии оснований для инициирования ликвидации налогоплательщиков-юридических лиц;

- исполнять поручения (запросы), полученные из управления и инспекции ФНС России;

- обрабатывать ДСП-документы, подготавливать ответы на них, с учетом особенностей, предусмотренных для оформления исходящих ДСП-документов;

   - составляет установленные отчеты и готовит информацию, представляемую в управление в строго установленные сроки;

- вести и обеспечивать полноту, корректность заполнения информационных ресурсов базы данных налогового органа в соответствии  должностными обязанностями; 

- проводить выборки полноты и корректности заполнения информационных ресурсов базы данных налогового органа по юридическим и физическим лицам, передавать сведения о результатах выборки начальнику отдела по следующим направлениям: 

еженедельно - сроки предоставления документов (информации) по требованию налогового органа, сроки предоставления выписок по счетам налогоплательщиков банками, сроки составления актов налогового контроля и решений, формируемых по результатам рассмотрения материалов налогового контроля; 

- оказывать методическую помощь работникам отдела по вопросам  проведения предпроверочного анализа, оказывает методическую и практическую помощь работникам отдела по применению налогового законодательства (в том числе с использованием системы “ЭОД”);

- вести в установленном порядке делопроизводство и обеспечивать сохранность номенклатурных дел;

-  участвовать в информационно-разъяснительной работе среди налогоплательщиков по вопросам налогообложения;

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

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

- участвовать в  рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц в пределах своей компетенции; 

- взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих  в  его компетенцию;

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

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

- не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения  данных обязанностей;

- соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

- проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками управления, инспекции;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных  нанести ущерб  собственной репутации или авторитету инспекции;

-  соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;

-  соблюдать налоговую и иную охраняемую законом тайну в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

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

-  исполнять иные указания начальника отдела;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
3.4. Главный государственный налоговый инспектор  имеет право:

- вносить начальнику инспекции предложения по вопросам совершенствования налогового законодательства;

- представлять по поручению начальника  интересы Межрайонной инспекции ФНС России № 3 по Псковской области в организациях и учреждениях, а также в судебных органах Российской Федерации, иных органах государственной власти;
- знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;

- на защиту своих персональных данных;

-на профессиональную переподготовку, повышение квалификации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне;
- осуществлять иные права, предусмотренные Положением об инспекции, иными нормативными актами.
3.5. Главный государственный налоговый инспектор  несет персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации  как дисциплинарную, так и материальную  за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами  и функциями инспекции, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

- за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных должностным регламентом;

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

- за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

- за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

- за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

- за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

3.6. . Главный государственный налоговый инспектор  должен осуществлять самоконтроль за исполнением своих должностных обязанностей , поручений начальника отдела и руководства инспекции.
IV. Перечень вопросов, по которым  главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

4.1. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

-  организации своей работы по реализации возложенных на него задач и функций;

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

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

- иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

4.2. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения по:

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

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

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

5.1. Главный государственный  налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:

- применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

- приобретения и осуществления имущественных и неимущественных прав в рамках полномочий Инспекции.

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

-положений об инспекции и отделе;

-графика отпусков гражданских служащих отдела;

-иных актов по поручению  непосредственно руководителя и руководства инспекции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с Регламентом Федеральной налоговой службы, приказами и распоряжениями ФНС России и Управления ФНС России по Псковской области по вопросам организации деятельности Инспекции,  административным регламентом Инспекции, в соответствии с требованиями нормативных документов по делопроизводству в Межрайонной ИФНС России №3 по Псковской области.
VII. Порядок служебного взаимодействия

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. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»  (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, ст. 1531, 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 № 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
В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и  в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор  осуществляет организационное обеспечение  оказания следующих видов государственных услуг:

- создание условий для организации прав граждан.организаций и учреждений на обжалование решений, действий или бездействий налоговых органов и их должностных лиц;
- иных услуг.                   

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора  оценивается по следующим  показателям:

           - удельному весу низкорезультативных проверок организаций с суммами доначисленных платежей ( с учетом увеличенных налоговых обязательств)до 1 млн.рублей;

- отношению сумм убытков, уменьшенных по результатам контрольно-аналитической работы, к сумме убытков, заявленных налогоплательщиками;

- отношению сумм уменьшенных платежей и признанных к возмещению сумм НДС по решениям судебных и вышестоящих налоговых органов к общей сумме доначисленных платежей и сумм НДС, возмещение которых признано налоговыми органами необоснованным, по выездным проверкам за два года с учетом снижения сумм уменьшенных платежей и признанных к возмещению сумм НДС рл решениям судебных и вышестоящих налоговых органов по сравнению с аналогичным периодом прошлого года;

- отношению суммы доначисленных платежей по результатам выездных проверок в расчете на 1 гражданского служащего согласно штатному расписанию к среднему значению показателя по группе УФНС;

- отношению сумм взысканных платежей по результатам выездных проверок к сумме доначисленных платежей по результатам проверок, решения по которым вступили в силу (за два года) с учетом динамики сумм взысканных платежей по сравнению с аналогичным периодом прошлого года;

- соотношению темпов роста НДС «к уплате» с темпами роста НДС «к возмещению»по сравнению с аналогичным периодом прошлого года с учетом контрольной работы и удельного веса налоговых вычетов НДС;

- отношению сумм по контролируемым сделкам, сведения по которым выявлены в ходе проведения налоговых проверок, к суммам по контролируемым сделкам, о которых налогоплательщики самостоятельно уведомили налоговые органы;

- обеспечением специалистов отдела, проводящих выездные проверки необходимым количеством налогоплательщиков, отобранных для включения в план выездных налоговых проверок   в целях обеспечения эффективности работы отдела;
- ежеквартальным ростом отбора  комплексных выездных проверок;

- ежеквартальным уменьшением отбора  тематических выездных проверок;

-систематическом росте эффективности предпроверочного анализа  по выявленным предполагаемым нарушениям налогового законодательства в количественном и суммовом выражении;
- систематическим ростом отбора налогоплательщиков с высокими рисками совершения налоговых правонарушений; 

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

- своевременности и оперативности выполнения поручений;

- качеству выполненной работы;  

- 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.
