Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора 
отдела анализа и планирования налоговых проверок
Управления Федеральной налоговой службы по Псковской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела анализа и планирования налоговых проверок Управления Федеральной налоговой службы по Псковской области (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»,  - 11-3-3-069.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела: Осуществление налогового контроля (планирование выездных проверок).
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора отдела осуществляется приказом руководителя  Управления Федеральной налоговой службы по Псковской области (далее – Управление). 
5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю руководителя Управления, а также подчиняется руководителю Управления.
II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела устанавливаются следующие квалификационные требования.

6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент».

6.2. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий (знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера).
           6.4. Наличие профессиональных знаний:
           6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации и принятые в соответствии с ним Федеральные законы; Закон Российской Федерации от 21.03.1991 №943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Приказ ФНС России от 30.05.2007 №ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок»; письмо ФНС России от  12.02.2018 № ЕД-5-2/307дсп@ «О направлении Рекомендаций по планированию и подготовке выездных налоговых проверок», приказ УФНС России по Псковской области от 10.08.2017 № 2.1-03/113@ «Об организации взаимодействия структурных подразделений налоговых органов Псковской области при планировании выездных налоговых проверок и их проведении» (с последующими изменениями и дополнениями), письмо ФНС России от 10.11.2011 № АС-5-2/1367дсп@ «О проведении предпроверочного анализа налогоплательщика»; Приказ ФНС России от 25.07.2012 №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 25.07.2012 №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 17.02.2011 №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 06.05.2007 №ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах»; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №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 Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».
Главный государственный налоговый инспектор отдела 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: порядок и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок, планирование и подготовка выездных налоговых проверок, порядок проведения мероприятий налогового контроля, основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; принципы налогового администрирования; основ судебно-арбитражной практики в части выездных проверок; схемы ухода от налогов; порядок определения налогооблагаемой базы.
           6.5. 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; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; основания проведения и особенности внеплановых проверок, обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; основные модели связей с общественностью.   

           6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; эффективно планировать; организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения.

           6.7. Наличие профессиональных умений: отбор налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок, планирование и подготовка выездных налоговых проверок, проведение мероприятий налогового контроля.
           6.8. Наличие функциональных умений: рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовка методических рекомендаций, разъяснений; подготовка аналитических, информационных и других материалов; организация и проведение мониторинга применения законодательства; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14 - 20.2 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел анализа и планирования налоговых проверок, главный государственный налоговый инспектор обязан: 
- осуществлять отбор налогоплательщиков в соответствии с письмом ФНС России от  12.02.2018 № ЕД-5-2/307дсп@ «О направлении Рекомендаций по планированию и подготовке выездных налоговых проверок», а также в соответствии с приказом УФНС России от 10.08.2017 № 2.1-03/113@ «Об организации взаимодействия структурных подразделений налоговых органов Псковской области при планировании выездных налоговых проверок и их проведении» (с последующими изменениями и дополнениями);
- осуществлять контроль за мероприятиями, проводимыми Инспекциями в отношении налогоплательщиков, включенных в список, сформированный Управлением;
- осуществлять предпроверочный анализ финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков;

- осуществлять проверку корректности установления «выгодоприобретателя» по поступившей информации (заключения) из других субъектов РФ в рамках отработки «сложных» расхождений;
- принимать участие в оформлении заключений по результатам предпроверочного анализа;
- осуществлять мониторинг качества составления Межрайонными ИФНС России по Псковской области заключений по результатам предпроверочного анализа;
- по результатам проведенного предпроверочного анализа финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков принимать решение о целесообразности проведения в отношении их выездной налоговой проверки;
- принимать участие в формировании Плана выездных проверок (далее – План) на соответствующий квартал;
- доводить утвержденные Планы (корректировки Плана) до Межрайонных ИФНС России по Псковской области;
- осуществлять контроль за выполнением Плана;
- осуществлять прием и анализ представленных Межрайонными ИФНС России по Псковской области ФПД проектов Планов;
- обеспечивать выполнение Инспекциями требований документов, регламентирующих вопросы проведения предпроверочного анализа и планирования выездных налоговых проверок;
- обеспечивать организационно-методическое руководство по ведению информационных ресурсов в части формирования Плана и предпроверочного анализа;
- взаимодействовать 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 сбор и обобщение информации об исполнении Планов;
- осуществлять мониторинг качества проведения предпроверочного анализа налогоплательщиков, в отношении которых завершены выездные налоговые проверки;
- осуществлять анализ информации о количестве выездных налоговых проверок, нагрузке на одного сотрудника;
- осуществлять контроль за периодичностью и сроками включения в План организаций – крупнейших налогоплательщиков;
- осуществлять организацию проведения повторных выездных налоговых проверок и анализ эффективности по результатам проведенных проверок с учетом результатов выездных налоговых проверок, проведенных Инспекциями;
- 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;
- осуществлять методологическое и организационное сопровождение ИР «Досье рисков», «Риски», «ВНП-Отбор», подсистемы «Предпроверочный анализ» АИС «Налог-3 и контроль корректного формирования данных информационных ресурсов Межрайонными ИФНС России по Псковской области;
- взаимодействовать со структурными подразделениями Управления по вопросам планирования выездных налоговых проверок и квалификации нарушений законодательства о налогах и сборах, выявленных на стадии проведения предпроверочного анализа;
- проводить предпроверочный анализ деятельности работы нижестоящих налоговых органов, постпроверочный контроль, а также дистанционный мониторинг по информационным ресурсам по соответствующему направлению деятельности отдела анализа и планирования налоговых проверок;
- участвовать в комплексных и тематических аудиторских проверках Межрайонных ИФНС России по Псковской области с целью инспектирования организации работы нижестоящих налоговых органов в соответствии с программой проведения указанных проверок;
- осуществлять подготовку и представлять в ФНС России отчетность (информации) по вопросам, входящим в компетенцию отдела анализа и планирования налоговых проверок;
- готовить по заданию начальника отдела анализа и планирования налоговых проверок материалы к расширенным коллегиям Управления;
- участвовать в проведении семинаров-совещаний с работниками Межрайонных ИФНС России по Псковской области;
- участвовать в проведении технической учебы по изучению законодательных и нормативных документов, входящих в компетенцию контрольного отдела;
- рассматривать и готовить по поручению начальника отдела проекты ответов на запросы, письма, обращения и заявления юридических лиц, граждан и органов государственной власти Российской Федерации, а также органов местного самоуправления по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России по направлению «Планирование налоговых проверок»;
- подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за отделом приказом Управления;
- инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников отдела, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России по направлению «Планирование налоговых проверок»;
- выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий) по направлению «Планирование налоговых проверок», выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
- подготавливать предложения сотруднику Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников отдела по направлению «Планирование налоговых проверок»;
- анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России по направлению «Планирование налоговых проверок» и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения  возложенных обязанностей;
- не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного гражданского служащего;
- обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
- выполнять иные устные и письменные поручения руководства Управления, которые связаны с исполнением задач, возложенных на отдел.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей, главный государственный налоговый инспектор  имеет право:

- получать в установленном порядке необходимые материалы и информацию по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности до внесения их в личное дело, материалами личного дела, письменными объяснениями и другими документами;

- на защиту своих персональных данных;

- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

10. Главный государственный налоговый инспектор отдела 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 отделе анализа и планирования налоговых проверок, приказами (распоряжениями) ФНС России и Управления.
11. Начальник  отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
11.1. Главный государственный налоговый инспектор отдела несет персональную ответственность и также может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за:

- некачественное и несвоевременное выполнение возложенных задач, заданий, приказов, распоряжений и указаний начальника отдела, руководства Управления и ФНС России; 

-  имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

- действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

- несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

- нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

- несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, ФНС России, Управления,  иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

- организации работы отдела при  реализации возложенных на отдел задач и функций (давать рекомендации, указания в пределах своих должностных обязанностей);

- рассмотрения, согласования, визирования протоколов, отчетов, планов;

- осуществления проверок документов, поступивших от Инспекций и при необходимости возврата их на переоформление или запроса дополнительной информации;

 - отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

- выполнения поручений ФНС России, руководства Управления,  реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.

11. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, вытекающим из должностных обязанностей, предусмотренных Положением об отделе.

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

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

 - графика отпусков гражданских служащих отдела;

 -  иным вопросам.

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

-  положения об отделе;

          -  составление квартальных планов по работе отдела;

          -  других актов по поручению руководства Управления.

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

14. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор отдела принимает решения в сроки,  установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами и распоряжениями ФНС России и Управления, инструкцией по делопроизводству Управления.
VII. Порядок служебного взаимодействия

15. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора отдела с федеральными государственными гражданскими служащими 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 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, 
ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 
18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

16. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции  главный государственный налоговый инспектор осуществляет бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц при проведении ими выездных налоговых проверок.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

17. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

- качеством проводимого предпроверочного анализа финансово – хозяйственной деятельности налогоплательщиков, состоящих на учете в Межрайонных ИФНС России по Псковской области;

- качеством отбора налогоплательщиков для включения в План проведения выездных налоговых проверок;

- количеством подготовленных заключений по результатам предпроверочного анализа налогоплательщиков, включенных в План выездных налоговых проверок на соответствующий квартал не менее 5;

- качественному проведению аудиторских проверок Межрайонных ИФНС России по Псковской области в соответствии с утвержденной программой проведения аудиторской проверки;

 - своевременному и качественному представлению в ФНС России установленной отчетности, а так же другой информации, подготавливаемой по поручениям руководства Управления;

- 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.

