Должностной регламент
государственного налогового инспектора 
отдела предпроверочного анализа и истребования документов 
Межрайонной  инспекции Федеральной налоговой службы №31 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.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и истребования документов Межрайонной Инспекции ФНС России № 31 по Свердловской области (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

2.Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной Инспекции ФНС России № 31 по Свердловской области  (далее – инспекция).

Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела предпроверочного анализа и истребования документов.


 В случае служебной необходимости  в период отсутствия  государственного налогового инспектора  его обязанности выполняют другие работники отдела в соответствии с указаниями начальника отдела и должностными регламентами. В случае служебной необходимости государственный налоговый инспектор выполняет обязанности других работников отдела предпроверочного анализа и истребования документов в соответствии с указаниями начальника отдела.


3.В своей деятельности государственный налоговый инспектор руководствуется и обеспечивает выполнение требований, установленных Конституцией Российской Федерации; Федеральным Законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Трудовым Кодексом Российской Федерации; Налоговым Кодексом 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@ «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы»; указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; федеральными законами и иными законодательными актами; постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России (территориального органа ФНС России); иными нормативными правовыми актами, касающиеся деятельности государственного служащего; нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации; решениями коллегии, приказами, указаниями, распоряжениями и иными актами ФНС России, Управления ФНС России по Свердловской области, Межрайонной ИФНС России №31 по Свердловской области (далее - инспекция); Положением об Инспекции; Рекомендациями по проведению предпроверочного анализа, Инструкцией по делопроизводству в Инспекции,  настоящим должностным регламентом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; документами, регламентирующими работу со служебной информацией. 

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

4. Для замещения должности государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и истребования документов устанавливаются следующие квалификационные требования:

          а) - наличие высшего образования;

- при назначении на указанную должность требования к стажу работы не предъявляются;

 б) 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, правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы, правил делового этикета, служебного распорядка управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности, 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;

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности инспекции, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, подготовки деловой корреспонденции, 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, работы с базами данных, управления электронной почтой, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

5. Основные права  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 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

6. 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, Положением об Управлении, утвержденным руководителем ФНС России «28» мая 2012 г., Положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

Исходя из задач и функций, определенных Положением об Инспекции, Положением об отделе предпроверочного анализа и истребования документов на  государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и истребования документов выполняет  следующие обязанности:  

- осуществляет предпроверочный анализ отчетности налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, состоящих на учете в Инспекции, с использованием информации из внешних источников об их деятельности, информационных ресурсов, включая услуги удаленного доступа, программного комплекса визуального анализа информации, а также данных о нарушениях, установленных камеральными проверками отчетности;

- осуществляет контроль по истребованию документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках в рамках «Регламента организации работы налоговых органов при истребовании документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках», утвержденного приказом ФНС России от 22.03.2007 № ММ-4-06/12ДСП@;

- проводит полный комплекс мероприятий налогового контроля в отношении налогоплательщиков, представивших в инспекцию уведомление об изменении места нахождения, реорганизации, ликвидации, миграции;

- осуществляет контроль за проведением комплекса мероприятий налогового контроля по выявлению фирм-«однодневок» и организаций, руководители которых относятся к категории «массовый», и своевременным направлением материалов в правоохранительные органы в отношении этих организаций;

- рассматривает заявления, предложения, жалобы граждан и юридических лиц на предмет целесообразности включения организаций в проект плана выездных налоговых проверок;

- осуществляет предварительный отбор налогоплательщиков для проведения выездных налоговых проверок;

- осуществляет своевременную подготовку и оформление заключений по результатам предпроверочного анализа финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков и направление в установленные сроки проекта плана выездных налоговых проверок и мотивированных обоснований по каждому налогоплательщику, включенных в проект плана;

- участвует в формировании проекта плана выездных налоговых проверок и утвержденного плана выездных налоговых проверок в программном комплексе;

- участвует при защите проектов планов выездных налоговых проверок в УФНС России по Свердловской области;

- получает в установленные сроки необходимые документы и сведения из других налоговых органов, из кредитных и иных учреждений по поручениям и запросам, направляемым в рамках предпроверочного анализа;

- осуществляет контроль за правильностью применения мер ответственности, предусмотренных законодательством РФ за совершение  налоговых правонарушений, и отнесенных к компетенции отдела;

- направляет в установленные сроки ответы на запросы налоговых органов, Прокуратуры, органов внутренних дел по вопросам целесообразности назначения выездных налоговых проверок;

- участвует в подготовке и проведении комиссий по легализации налоговых баз в отношении организаций, имеющих нарушения и отклонения в отчетности на основании анализа финансово-хозяйственной деятельности этих организаций;

- организует и участвует в проведении экономической учебы по вопросам налогового законодательства;

- участвует совместно с другими отделами инспекции в составлении налоговой отчетности, закреплённой за отделом приказом начальника инспекции;

- выполняет отдельные поручения начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, курирующего работу отдела, не противоречащие законодательству РФ;

- исполняет другие обязанности по направлениям деятельности отдела в соответствии с указаниями начальника отдела;

- осуществляет иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

7.Государственный  налоговый инспектор несёт ответственность за неисполнение  (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей определенных настоящим регламентом, задачами и функциями Инспекции и отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы.

 Государственный налоговый инспектор отдела предпроверочного анализа и истребования документов несет ответственность за следующие нарушения:

Некачественное и несвоевременное выполнение, возложенных на него задач и обязанностей;

Несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Министерства финансов Российской Федерации, приказов, указаний, распоряжений и иных актов ФНС России, Управления и Инспекции; 

За разглашение сведений, составляющих государственную, налоговую и иную, охраняемую законом тайну, информации служебного пользования, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

Несоблюдение трудовой  и исполнительской дисциплины в  Инспекции;

Несоблюдение служебного распорядка Инспекции; 

Несоблюдение требований инструкции по делопроизводству Инспекции;

Утрату (порча) служебных документов и имущества, находящегося в его пользовании;

Утрату (порча) служебного удостоверения;

Утрату металлических печатей для опечатывания кабинета; 

Некачественное и несвоевременное выполнение других своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  регламентом.

 Представление подложных документов или заведомо ложных  сведений при поступлении на гражданскую службу;

 Несоблюдение ограничений, невыполнение обязательств и требований к служебному поведению, нарушение запретов, установленных Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ».

Нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260;

Несоблюдение ограничений, нарушений запретов и неисполнение обязанностей, установленных Федеральным Законом «О противодействии коррупции» от 25.12.2008 № 273-ФЗ.

Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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, Положением об Инспекции, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Свердловской области  «01» декабря 2011 г., Положением об отделе урегулирования задолженности, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

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

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

- своевременного и качественного исполнения своих должностных обязанностей;

- исполнения поручений начальника (заместителя начальника) отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, данные в пределах его полномочий;

- организации работы по реализации возложенных  задач и функций;

- выполнения поручений Управления и Инспекции, реализации иных полномочий, поставленных законодательством Российской Федерации;

- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;

- иным вопросам, связанным с деятельностью отдела предпроверочного анализа и истребования документов

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

 -   информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

- исполнять соответствующий документ;

- принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

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

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

- по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, иным вопросам;

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

документов, нормативно-правовых актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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

12. В соответствии со своими должностными обязанностями  государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

 Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с административным регламентом ФНС России, приказами и распоряжениями ФНС России, Управления, Инспекции, а также в соответствии с требованиями нормативных документов по делопроизводству в ФНС России.

VII. Порядок служебного взаимодействия

13. 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» (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",  и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона № 79-ФЗ, 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.

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

14.В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор отдела предпроверочного анализа и истребования документов выполняет организационное, информационное обеспечение и другое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующем законодательстве о налогах и сборах, принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке уплаты налогов и сборов, о правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

 иных услуг, связанных с деятельностью отдела предпроверочного анализа и истребования документов.  

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

15. Эффективность профессиональной служебной деятельности  государственного  налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

 -  качественным и своевременным исполнением своих должностных обязанностей;

- отсутствием замечаний руководства в связи с исполнением служебной деятельности;

- 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.

