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Должностной регламент
государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и истребования документов
Межрайонной ИФНС России № 16 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», – 11-3-4-096
I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и истребования документов Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 16 по Свердловской области (далее – государственный налоговый инспектор) относится к  старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 16 по Свердловской области (далее – инспекция) в соответствии с действующим законодательством.

1.3.Государственный налоговый инспектор  непосредственно подчиняется начальнику отдела предпроверочного анализа и истребования документов Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 16 по Свердловской области (далее –  начальник отдела).

1.4. В период отсутствия государственного налогового инспектора его обязанности распределяются между другими работниками отдела.

1.5. В своей деятельности государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации; Федеральным законом от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Трудовым Кодексом Российской Федерации; федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; постановлениями и нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации; приказами, инструкциями и указаниями Министерства финансов Российской Федерации, Федеральной налоговой службы, приказами УФНС России по Свердловской области, распоряжениями и указаниями начальника Межрайонной ИФНС России № 16 по Свердловской области, должностным регламентом, инструкциями на рабочее место РМ 11-2.

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

2.1. Для замещения должности государственного налогового инспектора  устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования;

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; наличие знаний в области информационно-коммуникационных технологий базового уровня требований: знаний 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 навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности инспекции; 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; наличие навыков работы, соответствующих базовому уровню требований в области информационно-коммуникационных технологий: навыков 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; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных; работы с системами  взаимодействия с гражданами и организациями; работы с системами управления проектами; подготовки деловой корреспонденции и актов управления.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Основные права и обязанности  государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

3.2. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», положением об управлении и инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Свердловской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

3.3. Должностные обязанности  государственного налогового инспектора:

участвует в работе по планированию выездных налоговых проверок налогоплательщиков; 
анализирует информацию о налогоплательщиках, полученной налоговым органом самостоятельно в процессе выполнения функций, возложенных на инспекцию (регистрация налогоплательщика, постановка на учет, налоговая отчетность,  взаимозависимых лиц, наличие ранее выявленных инспекцией нарушений законодательства, наличие источников для взыскания предполагаемых доначислений);

анализирует информацию из внешних источников, полученной инспекцией в соответствии с законодательством, на основании соглашений с контролирующими и правоохранительными органами, с иными органами;

проводит анализ общедоступной информации (Интернет, печатные издания, телевидение и др.);

направляет запросы в банки (иные кредитные организации) с целью получения расширенных выписок по операциям налогоплательщиков;

проводит анализ движения денежных средств по счетам, открытым в кредитных организациях;

направляет требования в порядке ст.93.1 НК РФ об истребовании документов (информации) у контрагентов налогоплательщика, у иных лиц, располагающих информацией о налогоплательщике или информации о конкретных сделках, в т.ч. далее по «цепочке»;

проводит допросы, в порядке ст.90 НК РФ, должностных лиц организаций, иных лиц с целью получения информации о налогоплательщике;

исследует имеющиеся сведения о налогоплательщике на предмет возможного получения налогоплательщиком необоснованной налоговой выгоды, наличия схем уклонения от налогообложения; 

обобщает полученную информацию и готовит  заключения о целесообразности проведения выездной налоговой проверки;

обеспечивает ведение информационного ресурса «Планы ВНП» в программном комплексе ЭОД;

принимает участие в рассмотрении  заявлений, обращений  граждан и организаций  по вопросам,   контролируемым  отделом,   готовит  по ним ответы  в установленные  сроки в пределах должностных  полномочий;

организует и проводит занятия по изучению налогового законодательства с работниками отдела;

обеспечивает правильность ведения информационных ресурсов отдела в программный комплекс «ЭОД»;

участвует в совещаниях по вопросам  согласования проектов плана выездных налоговых проверок;

участвует в наставничестве;

уведомляет представителя нанимателя об обращении в целях склонения к совершению коррупционным правонарушениям;

соблюдает служебный распорядок инспекции, внутриобъектовый и пропускной режим, правила по технике безопасности, противопожарной защиты и гражданской обороны;

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

ведет в установленном порядке делопроизводство, в том числе с применением программного комплекса «СЭД-ИФНС» и обеспечивает сохранность номенклатурных дел;

обеспечивает  хранение и пользование служебного удостоверения;

выполняет другие обязанности по поручению начальника отдела, за исключением незаконных.
3.4.Права  государственного налогового инспектора:

вносит предложения начальнику отдела  по совершенствованию налогового администрирования;

запрашивает и получает, в установленном порядке, от налоговых органов необходимые сведения о налогоплательщиках; 

вносит предложения по развитию и совершенствованию ПК;

участвует в совещаниях разного уровня и состава, обсуждающих проблемы ПК;

осуществляет иные права, предусмотренные Налоговым кодексом РФ и положением об отделе.

3.5. Ответственность  государственного налогового инспектора:
несёт установленную ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) возложенных на него должностных обязанностей, за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, а также за:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;

несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления, инспекции;

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

соблюдение служебного распорядка;

иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" государственный налоговый инспектор несет дисциплинарную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством в случае исполнения им неправомерного поручения.

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

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

организации работы отдела по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел, во время исполнения обязанностей начальника отдела;

4.2. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

планирования своей работы и согласование ее с начальником отдела;

проведения предпроверочного анализа финансово-хозяйственной деятельности  налогоплательщиков;

иным вопросам.

V. Перечень вопросов, по которым  государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

5.1. Государственный  налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

проведения углубленного анализа деятельности налогоплательщиков;

обоснованного отбора налогоплательщиков для проведения выездной налоговой проверки;

формирования информационных ресурсов по блоку «контрольная деятельность»;

иным вопросам.

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

положения об отделе;

иных актов по поручению  руководства инспекции.

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

6.1. В соответствии со своими должностными обязанностями начальник отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

7.1. Служебное взаимодействие  государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным 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 государственный налоговый инспектор осуществляет взаимосвязь:

с отделами камеральных проверок – с целью получения информации о налогоплательщике для предпроверочного анализа, заключения отделов камеральных проверок о целесообразности проведения выездных налоговых проверок налоговых агентов;  а также передает информацию о нарушениях налогового законодательства, установленных в рамках предпроверочного анализа; на основании служебной записки получает из отделов камеральных проверок  бухгалтерскую и налоговую отчетность;

с юридическим отделом – при необходимости привлекает специалистов юридического отдела для получения заключений  по правильности применения налогового законодательства налогоплательщиками;

с отделом урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства – по получению информации  по  банкротству налогоплательщика;  

с общим отделом  – передает документы для регистрации, отправки по почте, для копировально-множительных работ, сканирования;

с отделом регистрации и учета налогоплательщиков – по служебной записке получает регистрационное дело налогоплательщика, у которого проводятся мероприятия налогового контроля;

с отделами выездных налоговых проверок – по вопросам передачи информации для проведения выездных налоговых проверок; 

Государственный налоговый инспектор для выполнения должностных обязанностей вступает  вне инспекции во взаимоотношения со следующими сторонними организациями:

с правоохранительными, таможенными и другими контролирующими органами – для получения информации о налогоплательщиках в ходе проведения предпроверочного анализа, планирования и проведения выездных налоговых проверок;

с банками и организациями – на основании письменного запроса получает сведения от организаций о наличии финансово-хозяйственных отношений с налогоплательщиками, от банков справки по движению денежных средств для проведения предпроверочного анализа, планирования и проведения выездных налоговых проверок;

с другими инспекциями ФНС России – с целью проведения проверок филиалов (обособленных подразделений) организаций, находящихся вне г. Н. Тагила, направляет письменные предложения  в инспекции ФНС России по  включению филиалов в  проект плана выездных налоговых проверок, письменные поручения об истребовании документов (информации), касающиеся деятельности проверяемого налогоплательщика (плательщика сборов, налогового агента) в налоговый орган по месту учета лица, у которого должны быть истребованы документы (информация).

с управлением – в пределах должностных обязанностей вступает в служебные взаимоотношения со специалистами управления  по курируемым  работу планирования выездных налоговых проверок.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

8.1. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор выполняет обеспечение (принимает участие в обеспечении) следующих видов государственных услуг:

информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков 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, полномочий налоговых органов и их должностных лиц;

иных услуг.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

9.1. Эффективность профессиональной служебной деятельности   государственного налогового инспектора оценивается по следующим 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 и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий.

9.2. Результативность профессиональной служебной деятельности  государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

количеству налогоплательщиков включенных в план выездных налоговых проверок по представленным заключениям;

предполагаемых доначислений по результатам предпроверочного анализа;

сумм, доначисленных по результатам выездных проверок.
