Должностной регламент
заместителя начальника отдела

предпроверочного анализа и истребования документов
Межрайонной инспекции ФНС России № 27 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», – 
11-1-3-085

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) заместителя начальника  отдела предпроверочного анализа и истребования документов   Межрайонной инспекции ФНС России № 27 по Свердловской области (далее – заместитель начальника отдела) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "руководители".

2. Назначение на должность и освобождение от должности  заместителя начальника отдела  осуществляются приказом начальника Межрайонной инспекции ФНС России № 27 по Свердловской области (далее - инспекция).

Заместитель начальника  непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В период временного отсутствия заместителя начальника отдела  его обязанности исполняет другой сотрудник отдела, в соответствии с указаниями начальника отдела предпроверочного  анализа и истребования документов.

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

3. Для замещения должности заместителя начальника отдела  предпроверочного анализа и истребования документов  инспекции 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, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности, должностного регламента, знание аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения,  современных  информационно – коммуникационных технологий, включая  использование возможностей межведомственного документооборота, общие вопросы  в области обеспечения информационной безопасности.

Знание  систем взаимодействия с гражданами и организациями,  систем межведомственного взаимодействия, систем управления государственными  информационными ресурсами, информационно - аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных, систем управления электронными архивами.

г) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, систематического повышения своей квалификации,   анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции, делового письма,   работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с  информационно- коммуникационными сетями,  в том числе сетью Интернет, работа в операционной системе, управление электронной почтой, работа в текстовом редакторе, работа с электронными таблицами, использование графических объектов в электронных документах,  работа с базами данных, работа с системами  взаимодействия  с гражданами и организациями, работа с системами межведомственного взаимодействия, работа с системами управления государственными информационными ресурсами,  работа с информационно - аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных,  работа с системами управления электронными архивами. 

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности  заместителя начальника 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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

           5.  Заместитель начальника отдела предпроверочного анализа и истребования документов 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 о Межрайонной инспекции ФНС России № 27 по Свердловской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Свердловской области  «01» декабря 2011 г., положением об отделе предпроверочного анализа и истребования документов, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Исходя из полномочий, определенных Положением об инспекции и об отделе предпроверочного анализа и истребования документов  на заместителя начальника  отдела возлагается следующее:

обеспечивает достоверность и своевременность представления установленной отчетности;

обеспечивает организацию наставничества и стажировки вновь назначенных сотрудников;

осуществляет аналитический контроль в программном комплексе ЭОД по функциональным направлениям работы;

осуществляет контроль за исполнением поручений об истребовании документов по запросам других налоговых органов в рамках ст. 93.1 НК РФ;

осуществляет для целенаправленного отбора налогоплательщиков,  сбор информации о налогоплательщике  на основе всестороннего анализа всей имеющейся у налогового органа информации о налогоплательщике с учетом критериев риска совершения налоговых правонарушений;

формирует  проект  плана выездных налоговых проверок;

составляет мотивированное обоснование  для включения в план выездных налоговых проверок;

    организует и проводит предпроверочный  анализ  налогоплательщиков - организаций  и индивидуальных предпринимателей по представленной отчетности, другим имеющимся материалам  для последующего проведения выездных налоговых проверок;

 проводит мониторинг и анализ контрольных мероприятий;

            взаимодействует с правоохранительными органами и иными контролирующими органами;

            вручает требования о предоставлении документов;

            работает с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового органа;

            организует  работу по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников, мониторинга и анализа контрольных мероприятий;

 выполняет контрольные задания  УФНС России по Свердловской области

           организует  работу по реализации требований по защите информации в отделе, работы с документами ограниченного доступа в отделе;
 обеспечивает достоверность и своевременность представления установленной отчетности;

 поддерживает уровень своей квалификации, необходимый для исполнения обязанностей, установленных должностным регламентом;

            участвует в проводимых занятиях по изучению законодательства о налогах и сборах с работниками отдела;

 исполняет поручения начальника инспекции, его заместителей, начальника отдела, отданные в рамках их должностных полномочий, за исключением незаконных.

    производит  подшивку документов в соответствии с номенклатурой дел отдела по плану работы отдела;

    обеспечивает  своевременное ведение информационных ресурсов;

 соблюдение  налоговой и иной охраняемой законом тайн в соответствии с НК РФ, федеральными законами, и иными нормативно-правовыми актами;

             уведомляет представителя нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

   Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции  заместитель начальника  отдела предпроверочного анализа и истребования документов  имеет право:

   на  обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для  исполнения должностных обязанностей;

      запрашивать и получать информацию, материалы и документы, относящихся к вопросам деятельности отдела и необходимых для исполнения должностных обязанностей;

      получать методическую, иную необходимую документацию, в т.ч. конфиденциальную, которая необходима для реализации его функций и эффективного исполнения обязанностей;

      вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения вопросов, входящих в  его компетенцию;

     получать и передавать информацию, пользоваться правами и гарантиями, предоставленными НК РФ, иными федеральными законами;
      визировать документы, направляемые на подпись руководству;
      вступать в пределах должностных обязанностей в служебные взаимоотношения со специалистами отделов Управления и нижестоящих налоговых органов по вопросам исполнения и представления необходимой информации;

      получать необходимые для своей работы справки, расчеты, иные документы и сведения;

      знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в пользовании и на хранении;

      вносить предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

      вносить руководству на рассмотрение предложения по совершенствованию контрольной работы, по улучшению документационного обеспечения деятельности инспекции, совершенствованию форм и методов труда, организации работы на своем рабочем месте;

               работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»;

      осуществлять иные права, предусмотренные положениями об инспекции и отделе, иными нормативными актами;
    получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

    работать с документами отделов Инспекции при выполнении возложенных на отдел предпроверочного анализа и истребования документов задач.

    ставить перед начальником отдела вопросы, касающиеся устранения сложностей в работе отдела, улучшения качества проверок;

     знакомиться с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

      вызывать на основании письменного уведомления в налоговые органы налогоплательщиков (представителей) для дачи пояснений по обстоятельствам, имеющим значение для  проведения налогового контроля;

      привлекать для проведения налогового контроля специалистов, экспертов, переводчиков;

      осуществлять иные права, предусмотренные положениями об инспекции и отделе, иными нормативными актами;

         повышать квалификацию и максимально реализовывать свои профессиональные потребности.

               6. Заместитель начальника отдела   несет ответственность  за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей  в соответствии с Положениями об Инспекции и отделе, задачами  и функциями отдела предпроверочного анализа и истребования  документов и функциональными особенностями  замещаемой в нем должности государственной гражданской службы:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на  него настоящим должностным регламентом;

несоблюдение законов Российской Федерации, нормативно-правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций, методических указаний ФНС России, Управления, инспекции;

            несоблюдение требований, предъявляемых действующим законодательством к государственным гражданским служащим.

            нарушение обеспечения информационной безопасности в отделе и Инспекции ФНС России по Свердловской области, в том числе за нарушение порядка обращения с документами, содержащими государственную, коммерческую, служебную и налоговую тайн.

             утрату (порчу) служебного удостоверения (в соответствии с Положением о служебном удостоверении работника Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 01.03.2007 № ММ-3-15/94@).

             нарушение служебного распорядка Инспекции, состояние служебной и исполнительской дисциплин;

     несоблюдение защиты прав  и законных интересов граждан;

     несвоевременное или некачественное исполнение других  своих обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом и планами работы отдела.

    Заместитель начальника отдела  за невыполнение или  ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к  ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации

IV. Перечень вопросов, по которым заместитель начальника  отдела предпроверочного анализа и истребования документов  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7.  При исполнении служебных обязанностей заместитель начальника отдела  предпроверочного анализа и истребования документов  вправе принимать самостоятельно принимать решения по вопросам:

организации и осуществления работы, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на инспекцию, в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции; 

проведения анализа информации об отобранных налогоплательщиках;

составления мотивированных обоснований для включения в план выездных налоговых проверок;

формирования установленной отчетности по предмету деятельности отдела;

о соответствии представленных документов  требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

8. При исполнении служебных обязанностей заместитель начальника отдела предпроверочного анализа обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

организации осуществления работы отдела предпроверочного анализа и истребования документов по установленным направлениям деятельности, в соответствии с замещаемой государственной  гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции;

выполнения поручений начальника отдела и инспекции;

иным вопросам.

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

9. Заместитель начальника отдела в пределах своей компетенции вправе принимать участие в подготовке  в обсуждении следующих проектов:

в подготовке нормативных актов и (или) управленческих и иных  решений  в  части организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам:

применения законодательства РФ;

положения об инспекции;

иным вопросам.

10. Заместитель начальника отдела предпроверочного анализа и истребования документов в соответствии со своей компетенцией обязан у3частвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положения об отделе;

графика отпусков сотрудников отдела;

иных актов по поручению начальника инспекции и отдела.

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

              11. В соответствии со своими должностными обязанностями заместитель начальника отдела предпроверочного анализа и истребования документов  принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации..

VII. Порядок служебного взаимодействия

   12. Взаимодействие  заместителя начальника  отдела предпроверочного анализа и истребования документов  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, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

                      VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с Положением о Межрайонной  инспекции ФНС России № 27 по Свердловской области

              13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции заместитель начальника  отдела предпроверочного анализа и истребования документов   выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

информирование  (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков  о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним   нормативно- правовых актов, порядок исчисления и уплаты налогов и сборов, права и обязанности налогоплательщиков,  полномочий налоговых органов  и их должностных лиц;

оказание информационных  услуг;

разработка соответствующих методических рекомендаций применения налогового законодательства и арбитражной практики при рассмотрении заявлений и жалоб физических и юридических лиц на действия или бездействия, а также на акты ненормативного характера инспекций во внесудебном порядке;

 обеспечение  формирования общественного мнения  по вопросам  функционирования инспекции;

другие услуги.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности заместителя начальника  отдела предпроверочного анализа и истребования документов  оценивается по следующим показателям:

повышению качества отбора налогоплательщиков на основе всестороннего анализа совокупности всей имеющейся у налогового органа информации о налогоплательщике с учетом оценки критериев риска налоговых правонарушений;

повышению результативности в процессе исполнения поручений об истребовании документов по запросам других налоговых органов;

обеспечению  выездными налоговыми проверками на уровне предыдущего года, но не менее 4 проверок на 1 сотрудника проводящего выездную налоговую проверку;

             исключения проведения безрезультативных и низкорезультативных проверок путем качественного планирования выездных налоговых проверок;

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

своевременности  и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы (подготовки 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.

