ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

Главного государственного налогового инспектора   отдела предпроверочного анализа и истребования документов Межрайонной инспекции ФНС России № 32 по  Свердловской 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. В Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12. 2005 № 1574 «О реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», замещаемая должность отнесена к ведущей  группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории  «специалисты».

 2. Главный государственный налоговый инспектор отдела предпроверочного анализа и истребования документов (далее главный государственный налоговый инспектор) Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы России № 32 по Свердловской области  (далее – Инспекция) назначается на должность и освобождается от должности  приказом  начальника Инспекции.
3. Главный государственный налоговый инспектор подчиняется начальнику  отдела предпроверочного анализа и истребования документов (далее – Отдел), начальнику Инспекции и его заместителям.  В случае временного отсутствия  гражданского служащего, замещающего данную должность, его обязанности выполняет другой гражданский служащий отдела в соответствии с указаниями начальника Отдела. 
4. В случае служебной необходимости, выполняет обязанности других гражданских служащих, в соответствии с указаниями начальника Отдела.

5. В своей деятельности руководствуется  Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от  27.07.2004 № 79-ФЗ г. «О государственной гражданской службе Российской Федерации», от 21.03.91 года № 943-1 «О налоговых органах РФ», Налоговым  Кодексом РФ, Трудовым кодексом РФ, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормами гражданского и административного законодательства Российской Федерации, нормативными актами Минфина России, ФНС России, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами и распоряжениями руководителя Управления, начальника Инспекции,  Положением об Инспекции, Положением об Отделе,  настоящим должностным регламентом.

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

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

а) наличие высшего профессионального образования;

б) наличие не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности;

в) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности, служебного распорядка Инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;

г) наличие профессиональных знаний и навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работа с базами данных, подготовки презентации, использования графических объектов в электронных документах, работы с электронными таблицами, подготовки деловой корреспонденции и актов Инспекции.
III Должностные обязанности, права  и ответственность главного государственного налогового инспектора.

7. Главный государственный налоговый инспектор исполняет основные обязанности государственного гражданского служащего, установленные статьями 15 и 18   Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. Главный государственный налоговый  инспектор в соответствии п. 1 ст.9 Федерального Закона «О противодействии коррупции» № 273-ФЗ от 25.12.2008 года  обязан уведомить представителя нанимателя (работодателя), об обращениях в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

9. Исходя из функций, определенных Положением о Федеральной налоговой  службе, Положениями об Управлении, об Инспекции и об Отделе,  главный государственный налоговый инспектор выполняет следующие функции и задачи:
9.1. составляет, анализирует  и представляет в вышестоящие налоговые органы установленную отчетность по предмету деятельности Отдела;
9.2.  проводит анализ показателей своей работы и работы Отдела;
9.3. отвечает за выполнение контрольных заданий, обобщает материалы по заданиям вышестоящих налоговых органов по вопросам контролируемых Отделом, принимает меры по устранению выявленных нарушений;

9.4. проводит практическую, теоретическую учебу с работниками Отдела по совершенствованию и качеству проводимых проверок;

9.5. контролирует выполнение планов, графиков проверок, ведет де​лопроизводство в Отделе, обеспечивает сохранность документов;
9.6.  осуществляет взаимозаменяемость в Отделе на других участках ра​боты и выполняет все поручения Начальника Отдела;

9.7. проводит мероприятия налогового контроля по запросам других налоговых органов, в том числе  в рамках ст. 93.1 НК РФ «Истребование документов (информации)», в рамках ст. 90 НК РФ «Допрос лица в качестве свидетеля»;

9.8. осуществляет анализ налоговой и бухгалтерской отчетности, сопоставляет  показатели налоговой отчетности с документами (информацией), представленной налогоплательщиком в рамках ст.  93.1 НК РФ;
9.9. осуществляет налоговый контроль по полноте и своевременности представления документов в срок, установленный ст. 93.1 НК РФ; 

9.10. составляет и передает в юридический отдел Протоколы об административных правонарушениях;
9.11. составляет и направляет (вручает) налогоплательщику Акты о нарушениях законодательства о налогах и сборах;
9.12. составляет и  направляет (вручает) Решения, вынесенные по результатам рассмотренных материалов налоговых проверок (Актов о нарушении законодательства о налогах и сборах) налогоплательщику,  совершившему нарушение законодательства о налогах и сборах;
9.13. проводит мониторинг и предпроверочный анализ налогоплательщиков и налоговых агентов, подлежащих обязательному включению в план выездных налоговых проверок на основе  информации из внутренних и внешних источников;
9.14. осуществляет отбор налогоплательщиков и налоговых агентов для включения в план выездных налоговых проверок в соответствии с Приказом УФНС России «О планировании выездных налоговых проверок» от 27.11.2009г. № 65 ДСП;
9.15. проводит  оценку налогоплательщиков по 12-ти критериям рисков в соответствии с Приказом ФНС России от 30.05.2007 № ММ-3-06/333@ «Об утверждении концепции системы планирования выездных налоговых проверок»;
9.16. проводит сбор и анализ информации по налогоплательщикам, по которым проводится предпроверочный анализ для включения в план выездных налоговых проверок с использованием баз данных ЕГРЮЛ, ЕГРН, ПК ВАИ, FIRA PRO и других местных и федеральных программных комплексов и информационных ресурсов; 
9.17. проводит анализ налоговой   и бухгалтерской отчетности налогоплательщиков, отобранных для включения в план выездных налоговых проверок;
9.18. исполняет регламент планирования и подготовки ВНП, утвержденный Приказом ФНС России от 05.10.2009г. № ММ-8-2/41 ДСП@, в части обеспечения проведения качественного, всестороннего и системного анализа информации, на основании которого возможно проведение высокоэффективных ВНП;
 9.19. оформляет и направляет в Управление ФНС России по Свердловской области, в  установленные сроки,  мотивированные заключения в соответствии с Рекомендациями ФНС России от 10.11.2011г. № АС-5-2/1367ДСП@, доведенными Письмом УФНС России по Свердловской области от 24.11.2011г. № 01-21/12692 ДСП@;
9.20. направляет запросы и получает информацию о деятельности налогоплательщиков из внешних источников (в том числе косвенную информацию от органов энергосбыта о физических объемах потребленных энергетических (электро- и теплоэнергии) ресурсов, от предприятий Водоканала о потреблении водных ресурсов, от других организаций о потреблении иных материальных ресурсов; информацию от правоохранительных и других контролирующих органов, организаций МПС России, Минтранса России, ГИБДД, МВД России о перевозимых крупных партиях товаров, информацию о пользователях природными ресурсами, ПФ РФ, других данных); 

9.21. проводит мониторинг и анализ вышеуказанной информации в целях качественного и результативного проведения предпроверочного анализа;

9.22. проводит анализ схем уклонения от налогообложения, в том числе крупнейших и основных налогоплательщиков, выработку предложений по их предотвращению;
9.23. составляет  Мониторинг качества проведения предпроверочного анализа  и  Докладную записку с анализом причин отклонения предполагаемых сумм  от фактически доначисленных по запланированным и проверенным налогоплательщикам  в соответствии с Рекомендациями ФНС России от 10.11.2011г.  АС-5-2/1367дсп@, в срок до 20-го числа месяца, следующего за отчетным кварталом;
9.24.
проводит анализ имеющихся сведений и последующий отбор налогоплательщиков и налоговых агентов  для участия в  Комиссии по легализации налоговых баз, принимает участие на заседаниях  Комиссий, оформляет Протоколы результатов Комиссий по легализации налоговых баз;

9.25. проводит контрольные мероприятия в рамках Приказа Управления ФНС России по Свердловской области  № 12 ДСП от 01.04.2010г. в отношении фирм-однодневок, участвующих в обналичивании денежных средств, осуществляет сбор информации,  контроль правильности заполнения  и  своевременность направления информации в Управление ФНС России по Свердловской области;
9.26.
осуществляет проверку материалов подготовленных другими сотрудниками Отдела;
9.27. принимает меры по повышению эффективности контрольной работы, разрабатывает предложения по ее совершенствованию и устранению выявленных недостатков;
9.30. готовит  руководству Инспекции информационные материалы по вопросам, связанным с деятельностью Отдела;
9.31. формирует и вводит информацию в базу «Система ЭОД», поддерживает  ведение информационных ресурсов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, в актуальном режиме;
9.32.
участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
9.33. осуществляет взаимодействие с правоохранительными органами по предмету деятельности Отдела, принимает участие в рабочих встречах;
9.34.
осуществляет мониторинг и контроль за соблюдением сроков исполнения запросов налоговых органов кредитными организациями, оформляет результаты в соответствии со ст. 101.4 НК РФ;
9.35.
осуществляет взаимозаменяемость на других участках работы, и выполнять все поручения Начальника Отдела, Начальника Инспекции и курирующего заместителя;
9.36.
проводит стажировку вновь принятых работников, осуществляет контроль над ее ходом;
9.37.
нарушение в установленном порядке делопроизводство, хранение и передачу в архив документов Отдела;
9.38.
соблюдает требования руководства по информационной безопасности при обработке информации на ЭВМ;
- отвечает за организацию работы по проведению мероприятий налогового контроля в рамках ст. 93.1 НК РФ «Истребования документов (информации)» и осуществлению отбора налогоплательщиков в план ВНП;

- выполняет иные функции, предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Управления ФНС России по Свердловской области. 
10.
Главный государственный налоговый  инспектор,  допущенный к работе с защищаемой информацией, отвечает за соблюдение технологии обработки информации и обеспечение конфиденциальности информации, ставшей ему известной при выполнении служебных обязанностей, а именно:

10.1.
соблюдает установленные в Инспекции: 

  -
требования по защите конфиденциальной информации;

  -
правила обработки, хранения и передачи конфиденциальной информации;

  -
правила учета, использования, передачи и хранения съемных носителей информации;

  -
требования по сохранению в тайне личных паролей доступа к информационным ресурсам и хранению аппаратных реквизитов доступа;

10.2.
ежедневно проверяет целостность пломб на системных блоках закреплённых за ними рабочих станций, в случае их нарушения сообщает администратору информационной безопасности или Начальнику Отдела информационных технологий;

10.3
обеспечивает блокировку рабочей станции в случае временного отсутствия на рабочем месте;

10.4.
принимает меры по предотвращению просмотра посторонними лицами конфиденциальной информации на бумажных носителях или выводимой на экран монитора, в том числе через окна;

10.5.
соблюдает установленный порядок учета, хранения передачи (пересылки) и обращения с документами и машинными  носителями, содержащими конфиденциальную информацию; 

10.6.
соблюдает  установленный в Инспекции порядок использования переносных портативных компьютеров и машинных (съемных) носителей информации;

10.7.
изымает бумажные носители из печатающего устройства после печати на них конфиденциальной и информации, и регистрирует  их в соответствие с установленным в Инспекции порядком.

11. Основные права главного государственного инспектора определены статьей 14 Федерального     Закона    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
12. Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор имеет право на:

12.23. требовать от налогоплательщиков, плательщиков сборов, налоговых агентов, их представителей устранения выявленных нарушений и  контролировать  выполнение указанных требований;

12.24. вызывать в качестве свидетелей лиц, которым могут быть известны какие-либо обстоятельства, имеющие значение для проведения налогового контроля;

12.25. вносить начальнику Инспекции и его заместителям предложения через начальника отдела по совершенствованию работы Отдела;
12.26. реализовывать иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, Положением об отделе, иными нормативными актами;
13. Главный государственный инспектор  в соответствии с Федеральным законом  от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», положениями об Инспекции и Отделе, настоящим должностным регламентом несет ответственность за:

13.1. несоблюдение  Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе РФ, Федеральных конституционных законов, Федеральных законов, иных нормативных правовых Актов Российской Федерации, Конституции (уставов), законов и иных нормативных правовых актов субъектов Российской Федерации,  трудового законодательства, приказов, распоряжений, Инструкций и Методических указаний Минфина России, ФНС России и Управления;
- некачественное и несвоевременное выполнение должностных обязанностей задач и функций Отдела в пределах своей компетенции, невыполнение распорядительных Актов, поручений Начальника Отдела и руководства Инспекции;
13.2.  нарушение служебного распорядка Инспекции;
13.3. за действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан;
13.4. разглашение государственной и служебной тайны, иной конфиденциальной информации, ставшей ему известной, в связи с исполнением должностных обязанностей.

13.5. непредставление сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера о себе и членах своей семьи;
13.6. за разглашение сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера других гражданских служащих или в использовании этих сведений в целях, не предусмотренных Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими Федеральными законами.

13.7. нарушение порядка обращения с документами для служебного пользования;
13.8. несоблюдение ограничений, нарушение запретов и требований к служебному поведению гражданского служащего, не исполнение обязанностей, установленных Федеральным Законом «О противодействии коррупции» от 25.12.2008  № 273-ФЗ;
13.9. несообщение представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей; 

13.10. несоблюдение правил техники безопасности и эксплуатации ПЭВМ;
13.11. за исполнение неправомерного поручения;
13.12. за неявку на аттестацию без уважительных причин или отказ от аттестации;
13.13. установку и использование любого программного обеспечения (включая игровые и обучающие программы, программы для просмотра изображений, факсов, фильмов) без письменного разрешения отдела информатизации;
13.14. установку любого оборудования (жесткие диски, дисководы гибких магнитных дисков, CD/DVD-дисководы, дополнительные платы и т.п;
13.15. нарушение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  должностным регламентом.

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

управленческие и иные  решения.

14. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и  в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый  инспектор вправе  принимать или принимает решение для выполнения задач и функций, определенных Положением об Отделе, настоящим должностным регламентом по организации работы, обеспечения прохождения гражданской службы РФ.

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.

15. В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных правовых  актов и (или)  проектов  управленческих, иных  решений  в части информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам трудового законодательства и прохождения гражданской службы РФ.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
16. Подготовка проектов докумен​тов осуществляется в соответствии с административным Регламентом ФНС России, Приказами и Распоряжениями ФНС России, Управления ФНС России по Свердловской области, административными регламентами Управления, Инспекции, а также в соответствии с требованиями нормативных документов по делопроизводству в ФНС России. 

VII. Порядок служебного взаимодействия главного государственного налогового инспектора
17.Служебное взаимодействие главного государственного налогового инспектора с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также  с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции определяется административным регламентом Управления ФНС России по Свердловской области, Инспекции,  Положением об Отделе и предусматривает: 

- взаимодействие с другими Отделами Инспекции, а также вышестоящими налоговыми органами, сторонними организациями в пределах своих функций, обязанностей и полномочий;
- лавный государственный налоговый инспектор в пределах своих служебных полномочий вправе через Начальника Отдела запрашивать и получать от других Отделов и сторонних организаций информацию, необходимую для выполнения своих обязанностей;
-  информация в другие Отделы и сторонние организации, представляется главным государственным налоговым  инспектором только с ведома Начальника Отдела и в пределах своих должностных полномочий.

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 выполняет информационное оказание государственных видов услуг в соответствии с административным регламентом  от 18.01.2008 года № 9-н, утвержденным Приказом Министерства Финансов РФ.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и истребования документов.

19.
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности определяется на основании достижения определённых показателей:


- своевременного,  оперативного и  качественного  выполнения задач и функций, возложенных на Отдел, должностных обязанностей, установленных настоящим должностным регламентом;
- своевременного,  оперативного, качественного  выполнения контрольных заданий вышестоящей организации; заданий Начальника Инспекции и его заместителей; заданий Начальника Отдела; подготовки ответов на запросы, письма налогоплательщиков; служебные записки других структурных подразделений Инспекции;
- выполнения задания по мобилизации доходов, администрируемых ФНС России, в федеральный бюджет и государственные внебюджетные фонды;
- рост доначисленных финансовых санкций, администрируемых ФНС России, по результатам проведения контрольных мероприятий;
- качественного отбора налогоплательщиков для включения в план ВНП с предполагаемыми доначислениями, обеспечивающими положительную динамику показателей по результатам выездных налоговых проверок;

- предполагаемые доначисления подтверждаются результатами мероприятий налогового контроля; 
- другие показатели.
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