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УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС России
 №18 по Самарской области

____________С.В.Величко

(подпись) (инициалы, фамилия)
от «___» ______________ 20__ г.

Должностной регламент

Главного государственного налогового инспектора
Отдела предпроверочного анализа и истребования документов

Межрайонной ИФНС России №18 по Самарской области

(наименование должности, наименование структурного подразделения налогового органа Российской Федерации, 
наименование налогового органа Российской Федерации)

I. Общие положения

       1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее–гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и истребования документов относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории специалисты
.
Регистрационный номер (код) должности–11-3-3-094
..
       2.Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и истребования документов регулирование налоговой деятельности.
        3. Вид профессиональной служебной деятельности
 главного государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и истребования документов осуществление налогового контроля (проведение предпроверочного анализа).
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и истребования документов  осуществляется приказом начальника (и.о.начальника) Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №18 по Самарской области (далее - инспекция).

          5. Главный государственный налоговый инспектор отдела предпроверочного анализа и истребования документов  непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и истребования документов устанавливаются следующие требования.

6.1.Наличие высшего образования.

6.2. Требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.

          6.3. Наличие базовых знаний:

1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ:

а) Конституции Российской Федерации,

б) Федерального закона от 27 мая 2003  г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3) знаниями и умения в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1) Налоговый Кодекс Российской Федерации;
2) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
3) Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (ст.44,140,141,144,145);
4) Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. №5485-1 «О государственной тайне»;
5) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

6) приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. N БГ-3-06/627@ "Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам";

7) приказ ФНС России от 13 декабря 2006 г. N САЭ-3-06/860@ "Об утверждении Формы Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123), и требований к его составлению";

8) приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. N 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";

9) приказ от 30 июня 2009 г. МВД России N 495 и ФНС России N ММ-7-2-347 "Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений";

10) приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. N 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";

11)приказ ФНС России от 08мая  2015 г. N ММВ-7-2/189@ "Об утверждении форм документов";

12) приказ ФНС России от 2 августа 2005 г. N САЭ-3-06/354@ "Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях";

13) приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. N 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";

14) приказ ФНС России от 6 мая 2007 г. N ММ-3-06/281@ "Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах";

15)приказ ФНС России от 01.03.2010 № ММ-7-6/89@ направляет для использования в работе разъяснения по вопросам взаимодействия налоговых органов при истребовании документов;
16)Налоговый кодекс Российской Федерации (далее – Кодекс) в рамках статьи 93.1

16) приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. N ММ-3-06/333@ "Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок";

Главный 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:
мониторинг и проведение встречных проверок, налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов основных налогоплательщиков инспекции с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источников, проведение мероприятий налогового контроля по истребованию документов, оформление протоколов по административным правонарушениям на должностных лиц предприятий и организаций, маркировка истребованных документов, основы бухгалтерского и налогового учета, процесса прохождения гражданской службы, нормы делового общения; формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления; служебный распорядок инспекции; порядок работы со служебной информацией; основы делопроизводства; правила охраны труда и противопожарной безопасности; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.
6.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки; понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;
 понятие, процедура рассмотрения обращений граждан, виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;

 процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки.

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениям, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения, осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов; обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере; использование опыта и мнения коллег; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управление электронной почтой ;подготовка презентаций, использования графических объектов в электронных документах; подготовка деловой корреспонденции и актов управления; стратегическое планирование и управление групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информативно-коммуникационных технологий в государственных органах; работа с системами управления проектами; работа с системами взаимодействия с гражданами и организациями; работа с системами межведомственного взаимодействия; работа с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; работа с системами управления электронными архивами.

6.7. Наличие профессиональных умений:

проведение встречных проверок, маркировка истребованных документов, разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов; подготовка методических рекомендаций, разъяснений; подготовка аналитических, информационных и других материалов; проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); 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 предпроверочного анализа и истребования документов, 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 инспектор отдела предпроверочного анализа и истребования документов обязан:
8.1. обеспечивать мониторинг по налоговым декларациям и иным документам, служащим основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источников;

8.2. проводить мероприятия налогового контроля в рамках проведения предпроверочного анализа финансово- хозяйственной деятельности налогоплательщиков: допросы свидетелей, запросы в банк о движении денежных средств по расчетным счетам, осмотры помещений, запросы в налоговые органы о предоставлении имеющейся информации в отношении налогоплательщиков, запросы нотариусам о подтверждении факта регистрации сделок в отношении юридических лиц, запросы в органы местной власти и другие мероприятия налогового контроля в соответствии с законодательством РФ;

8.3. осуществлять анализ схем ухода от налогообложения налогоплательщиков и подготавливать  предложения по их предотвращению;

8.4.осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

8.5. осуществлять взаимодействие с другими отделами  Межрайонной ИФНС России №18 по Самарской области по предмету деятельности отдела;

8.6. проводить работу с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля;

8.7. участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

8.8. участвовать в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

8.9. вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела;

8.10. проведение технической учебы с работниками отдела по изучению налогового законодательства;

8.11. соблюдать служебную тайну;

8.12. обеспечивать сохранность и конфиденциальность документов, находящихся  в работе, иметь допуск к информационным системам персональных данных;

8.13. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка МИ ФНС России № 18 по Самарской области;

8.14. осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России;
Объектом внутреннего контроля является деятельность территориальных органов ФНС России, их структурных подразделений, должностных лиц по выполнению ими технологических процессов ФНС России (либо операций технологических процессов ФНС России).

К методам внутреннего контроля относятся:

самоконтроль выполняемых должностным лицом действий; 

контроль с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологического процесса ФНС России;

8.15. В целях обеспечения эффективной работы инспекции своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;

8.16. Своевременное оформление протоколов по административным правонарушениям на должностных лиц предприятий и организаций;
8.17. Соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

8.18. Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;

8.19. Обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

8.20. Сообщать представителю нанимателя обо всех случаях обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

8.21. Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

8.22. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

8.23. Не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

8.24. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения должностных обязанностей;

8.25. Соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

8.26. Проявлять корректность в общении с гражданами и работниками органов  Федеральной налоговой службы;

8.27. Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету органов Федеральной налоговой службы;
8.28. Освоение и применение совокупности бизнес-процессов, реализованных в АИС «Налог-3» и объединяющих задачи и режимы, предназначенные для исполнения функций налогового администрирования;

8.29. Представлять отдел по вопросам, отнесенным к его ведению, в Межрайонной ИФНС России № 18 по Самарской области и Управлении ФНС России по Самарской области, и в иных органах и организациях;
8.30. Иметь удаленный доступ к Федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России.

           9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей Главный государственный налоговый инспектор отдела предпроверочного анализа и истребования документов,  имеет право:
-при выполнении возложенных на него обязанностей  Главный государственный налоговый инспектор отдела предпроверочного анализа и истребования документов, пользоваться правами, предусмотренными ст. 31 Налогового кодекса РФ;

- вносить предложения для обсуждения руководством Инспекции, участвовать в совещаниях, созываемых руководителем Инспекции и его заместителем;

- получать от структурных подразделений Инспекции, необходимые для своей деятельности справки, расчеты, иные документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении;

- работать с документами с грифом «Для служебного пользования»;

- вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- давать заключения по проектам документов, представленным на заключение другими подразделениями Инспекции;

- подписывать служебную документацию в пределах своей компетенции; 

- осуществлять другие права, предусмотренные законодательством.

10. Главный государственный налоговый инспектор отдела предпроверочного анализа и истребования документов, 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,. положением о Межрайонной ИФНС России №18 по Самарской области, положением об отделе предпроверочного анализа и истребования документов, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Самарской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции, дополнить нормативными правовыми актами, предусматривающими осуществление прав и исполнение обязанностей по замещаемой должности гражданской службы.

11. Главный государственный налоговый инспектор отдела предпроверочного анализа и истребования документов, за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым  Главный государственный налоговый инспектор отдела  предпроверочного анализа и истребования документов,  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

        12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела предпроверочного анализа и истребования документов,  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: давать рекомендации и указания подчиненным сотрудникам отдела; принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, отчета, плана; информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения; осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию:

        13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела предпроверочного анализа и истребования документов, обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю: принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты: заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.

V. Перечень вопросов, по которым  Главного государственного налогового инспектора  отдела  предпроверочного анализа и истребования документов, вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и(или) проектов управленческих и иных решений

14. Главный государственный налоговый инспектор отдела предпроверочного анализа и истребования документов, в соответствии со своей компетенцией в праве участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: подготовка информации, анализ факторов, влияющих на содержание проекта, оценка результатов, визирование документа, согласование, осуществление правовой экспертизы документа и т.д.

15. Главный государственный налоговый инспектор отдела предпроверочного анализа и истребования документов, 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 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 главный государственный налоговый инспектор отдела предпроверочного анализа и истребования документов, принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и истребования документов, с федеральными государственным и 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002№ 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»,а также в соответствии с иными нормативным и 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, главный государственный налоговый инспектор отдела предпроверочного анализа и истребования документов, не принимает участие в оказании государственных услуг, осуществляемых  Межрайонной ИФНС России №18 по Самарской области.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и истребования документов, оценивается последующим 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 информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
� Категория и группа должности гражданской службы указывается 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 1, ст. 118; 2017, № 5, ст. 777) (далее – Реестр должностей).


� Указывается регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей.


� При указании вида профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.


� Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности дополняются в зависимости от замещаемой должности гражданской службы.

















