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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и истребования документов
Инспекции ФНС России по Верх-Исетскому району г. Екатеринбурга

I. Общие положения

1.		Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и истребования документов инспекции ФНС России по Верх-Исетскому району г. Екатеринбурга относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности -	11-3-4-095.
2.	Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
3.	Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля.
4.	Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется приказом инспекции Федеральной налоговой службы по Верх- Исетскому району г. Екатеринбурга (далее – инспекция).
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

П. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. 	Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1.Высшее образование – бакалавриат, специалитет по направлению подготовки "Экономика" по специальностям "Налоги и налогообложение", или "Экономическая теория", или "Финансы и кредит", или "Финансы", или "Бухгалтерский учет, анализ и аудит", или "Экономика и бухгалтерский учет" или по направлению подготовки "Юриспруденция", специальность "Правоведение".
Иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
Иное направление подготовки (специальность) при условии наличия диплома профессиональной переподготовке по программе профессиональной подготовки объемом более 1000 часов в соответствующей области.
6.2.	Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); 
основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003г. №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»,  Федерального закона от 27 июля 2004г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе», Федерального закона от 25 декабря 2008г. № 273-ФЗ «О  противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
6.3.	Наличие профессиональных знаний:
6.3.1.	В сфере законодательства Российской Федерации: Конституция РФ, Налоговый кодекс Российской Федерации, Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, федеральные законы, постановления Правительства Российской Федерации, приказы Министерства финансов Российской Федерации и Федеральной налоговой службы, постановление Правительства Российской Федерации от 29 мая 2004 г. № 257 "Об обеспечении интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах банкротства, применяемых в деле о банкротстве", приказ ФНС России от 3 октября 2012 г. № ММВ-7-8/663@ "Об утверждении Порядка разграничения полномочий уполномоченного органа по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве, между центральным аппаратом ФНС России и территориальными органами ФНС России", Федеральный закон от 21 марта 1991 г. № 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации", Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 2 июля 2010 г. № 66н "О формах бухгалтерской отчетности организаций.
Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.3.2.	Иные профессиональные знания: арбитражная и судебная практика по вопросам соблюдения законодательства об истребовании документов и выездных проверках; письма Минфина и ФНС России о разъяснении действующего законодательства об истребовании документов и выездных проверках. 
6.4.	Наличие функциональных знаний: 
принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля; виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; процедура организации истребования документов и предпроверочного анализа: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении истребования документов и предпроверочного анализа; меры, принимаемые по результатам истребования документов и предпроверочного анализа; основания проведения и особенности предпроверочного анализа.
6.5.	Наличие базовых умений:
мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; эффективно планировать, организовывать работу.
6.6.	Наличие профессиональных умений: 
навыки применения контрольных мероприятий за соблюдением законодательства об истребовании документов и проведении предпроверочного анализа, 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, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с  сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных, управления электронной почтой, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции инспекции.
6.7.	Наличие функциональных умений: 
формирование поручений об истребовании документов, поручений о допросе;
осуществление анализа финансово-хозяйственной деятельности и формирование заключений по результатам предпроверочного анализа;
исполнение предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7.	Основные права и обязанности старшего 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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8.	Обязанности старшего государственного налогового инспектора:
Выполняет основные обязанности государственного служащего, определённые статьей 15 Закона «О государственной гражданской службе РФ» от 27.07.2004 № 79-ФЗ и соблюдение ограничений, установленных ст. 16 Закона. 
 Поддерживает уровень своей квалификации, необходимый для исполнения обязанностей, установленных должностным регламентом.    
Исполняет отдельные поручения начальника инспекции, его заместителей, начальника отдела (заместителя начальника отдела), отданные в рамках их должностных полномочий, за исключением незаконных.
Своевременно отвечает на письма налогоплательщиков, запросы иных налоговых органов  и вышестоящих организаций.
Обеспечивает исполнение поручений иных налоговых органов об истребовании документов в рамках статьи 93.1 Налогового кодекса Российской Федерации (в т.ч. своевременную выгрузку ФПД), с использованием информационного ресурса ПК АИС НАЛОГ и СЭД ИФНС в соответствии с: 
- Регламентом организации работы налоговых органов при истребовании документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках, утвержденным приказом ФНС России от 22.03.2007г. № ММ-4-06/12ДСП; 
- Письмами и инструкциями по рабочим местам РМ-10-6.
Обеспечивает исполнение поручений иных налоговых органов о допросах и осмотрах в рамках статьи 90 и статьи 92 Налогового кодекса Российской Федерации (в т.ч. своевременную выгрузку ФПД), с использованием информационного ресурса ПК АИС НАЛОГ и СЭД ИФНС в соответствии с:
- Приказом ФНС России от 14.05.2013 №ММВ-8-2/24@ «Об утверждении состава информационного ресурса «Допросы и осмотры» и Методических рекомендаций по его ведению»;
- Приказом Управления ФНС России по Свердловской области от 29.05.2013 №02-08/19дсп@ «О ведении информационного ресурса «Допросы и осмотры».
Участвует в производстве по делам о налоговых правонарушениях в соответствии с законодательством о налогах и сборах.
 В отношении виновных лиц формирует и направляет в адрес налогоплательщиков акты проверок и решения о привлечении/об отказе в привлечении к ответственности в соответствии с законодательством о налогах и сборах.
 Участвует в производстве по делу об административном правонарушении. 
В отношении виновных лиц составляет протокол об административном правонарушении. Формирует, должным образом заверяет и направляет в адрес мирового судьи материалы, свидетельствующие о совершении административного правонарушения.
В соответствии с регламентом планирования и подготовки выездных налоговых проверок, утвержденным приказом ФНС России от 05.10.2009 №ММ-8-2/41дсп@, а также письмами и инструкциями по рабочим местам РМ-11-2-1  проводит качественный, всесторонний и системный анализ всей информации, имеющейся в налоговом органе (в том числе информации, содержащейся в информационных ресурсах ФНС России и информации, получаемой из внешних источников), на основании которого формирует  заключения о целесообразности/нецелесообразности проведения  выездных налоговых проверок.
[bookmark: sub_312]Ежеквартально, по мере готовности заключений по результатам предпроверочного анализа налогоплательщиков, в отношении которых предполагаемая сумма доначислений по выездной налоговой проверке составляет более 10 млн.рублей, направляет проекты заключений в отдел обеспечения процедур банкротства, но не позднее 10 рабочих дней до срока, установленного для направления предложений в проект плана проведения выездных налоговых проверок в Управление ФНС России по Свердловской области. После получения материалов из отдела обеспечения процедур банкротства, готовит заключения  (в том числе приложения к ним) для отправки вместе с предложениями в проект плана проведения выездных налоговых проверок в адрес Управления ФНС России по Свердловской области в установленный срок.
В соответствии с регламентом планирования и подготовки выездных налоговых проверок, утвержденным приказом ФНС России от 05.10.2009 №ММ-8-2/41дсп@ проводит качественный, всесторонний и системный анализ всей информации, имеющейся в налоговом органе (в том числе информации, содержащейся в информационных ресурсах ФНС России и информации, получаемой из внешних источников) в отношении ликвидируемых/реорганизуемых налогоплательщиков.
В соответствии с письмом ФНС России от 13.11.2012 №АС-5-2/1387дсп@ «О порядке работы с информацией о сомнительных финансовых операция, осуществляемых кредитными организациями и их клиентами» осуществляет работу с информацией о сомнительных финансовых операциях, осуществляемых кредитными организациями и их клиентами.
В соответствии с приказом Управления ФНС России по Свердловской области от 01.04.2010 №12дсп «Об утверждении порядка проведения налогового контроля в отношении организаций (физических лиц), участвующих в схемах уклонения от налогообложения и «обналичивания» денежных средств» проводит мероприятия налогового контроля в отношении выявленных организаций (физических лиц), участвующих в схемах уклонения от налогообложения и «обналичивания» денежных средств.
Исполняет задания вышестоящего налогового органа.
Проводит ежедневный контроль (самоконтроль) результатов выполненной работы, в том числе:
- за соблюдением сроков исполнения (в т.ч. за своевременной выгрузкой ФПД) поручений иных налоговых органов об истребовании документов в рамках ст.93.1 Налогового кодекса Российской Федерации;
- за соблюдением сроков исполнения (в т.ч. за своевременной выгрузкой ФПД) поручений иных налоговых органов о допросах в рамках ст. 90 Налогового кодекса Российской Федерации, поручений иных налоговых органов об осмотрах в рамках ст. 92 Налогового кодекса Российской Федерации;
- за соблюдением сроков переноса сумм штрафных санкций по решениям о привлечении к налоговой ответственности и по постановлениям мирового судьи в карточку расчета с бюджетом;
- за полнотой ведения информационного ресурса «Счета» в программном комплексе «АИС НАЛОГ».
Осуществляет еженедельный самоконтроль выборочным/сплошным методом по следующим кодам технологического процесса:
	103.06.01.11.0020
	103.06.01.11.0040
	103.06.09.00.0010
	103.06.09.00.0020

	103.06.09.00.0023
	103.06.09.00.0024
	103.06.09.00.0030
	103.06.09.00.0031

	103.06.09.00.0090
	103.06.10.00.0030
	103.06.10.00.0040
	103.06.10.00.0050

	103.06.10.00.0060
	103.06.11.00.0030
	103.14.00.00.0010
	103.06.22.00.0010


Во время отсутствия какого-либо сотрудника отдела предпроверочного анализа и истребования документов выполняет его функции. Объем функций определяется устным распоряжением начальника отдела (в случае отсутствия начальника отдела устным распоряжением заместителя начальника отдела).
Соблюдает режимные ограничения при работе с удаленной базой данных к федеральным информационным ресурсам, установленные инструкцией к данной программе;
 Представляет начальнику отдела ежемесячный отчет о проделанной работе.
Уведомляет представителя нанимателя об обращениях каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.
 Ежегодно представляет в установленном порядке в отдел кадров инспекции сведения о своих доходах и расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах и расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.
 Взаимодействует с другими отделами инспекции. 
 Обеспечивает выполнение контрольных заданий вышестоящих налоговых органов.
Обеспечивает выполнение отчетов для вышестоящих налоговых органов.
 Осуществляет и ведет делопроизводство в соответствии с инструкцией по делопроизводству Инспекции ФНС России по Верх-Исетскому району г. Екатеринбурга, а также в соответствии с инструкцией по делопроизводству документов с грифом «Для служебного пользования». 
 Соблюдает служебный распорядок при выполнении должностных обязанностей и полномочий.
Владеет навыками работы в программных комплексах, используемых в Инспекции (в пределах должностного регламента).
9.	Права старшего государственного налогового инспектора:
 Получает в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
 Вносит начальнику отдела предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции отдела предпроверочного анализа и истребования документов.
 Запрашивает и получает от отделов Инспекции предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела предпроверочного анализа и истребования документов.
             Работает с документами отделов Инспекции при выполнении возложенных на отдел предпроверочного анализа и истребования документов задач.
 Ставит перед начальником отдела вопросы, касающиеся устранения сложностей в работе отдела, улучшения качества проверок.
Знакомится 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.
 Знакомится с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов, и материалов.
На защиту сведений о гражданском служащем.
На должностной рост на конкурсной основе.
На профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку.
            Вызывает на основании письменного уведомления в налоговые органы налогоплательщиков (представителей) в качестве свидетелей для дачи пояснений по обстоятельствам, имеющим значение для проведения налогового контроля.
 Осматривает (обследует) любые используемые налогоплательщиком для извлечения дохода либо связанные с содержанием объектов налогообложения независимо от места их нахождения производственные, складские, торговые и иные помещения и территории, проводит инвентаризацию принадлежащего налогоплательщику имущества.
 Привлекает для проведения налогового контроля специалистов, экспертов, переводчиков.
 Ведет переписку с организациями по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
 Осуществляет иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством субъекта Российской Федерации, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, актами ФНС России и УФНС России по Свердловской области.
 Выносит на рассмотрение предложения по совершенствованию форм и методов труда, в том числе на основе применения ЭВМ.
 Работает с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования».
 Реализует другие права, связанные с осуществлением прав и обязанностей отдела.
10.	Старший государственный налоговый инспектор 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 об инспекции Федеральной налоговой службы по Верх-Исетскому району г. Екатеринбурга, положением об отделе предпроверочного анализа и истребования документов инспекции Федеральной налоговой службы по Верх-Исетскому району г. Екатеринбурга, приказами Управления Федеральной налоговой службы по Свердловской области (далее – Управление), приказами инспекции, в т.ч. приказом ИФНС России по Верх-Исетскому району г. Екатеринбурга №79 от 29.05.2016 «О порядке, периодичности и сроках проведения самостоятельного контроля», приказом ФНС России №ММВ-7-16/132 от 14.03.2016 «Об утверждении Основных положений об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России», приказом ИФНС России по Верх-Исетскому району г. Екатеринбурга №159 от 29.12.2016 «Об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам», поручениями руководства инспекции.
11.	Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

12.	При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
-своевременного и качественного исполнения своих должностных обязанностей;
-организации и планирования работы отдела;
-проведения профессиональной учебы в отделе. 
13.	При исполнении служебных  обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
-организации и планирования работы отдела;
-рассмотрения, согласования, протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;
-осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запрос дополнительной информации;
-отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
-исполнения соответствующего документа или направление его другому исполнителю в отделе;
-соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

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

14.	Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
-внесения предложений по улучшению и совершенствованию организации работы на своем рабочем месте
-положений об отделе и должностных регламентов;
 -иных актов по поручению руководства инспекции.
15.	старший государственный налоговый инспектор 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 непосредственного руководителя и 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 старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.



VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными 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 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
18.	В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственные услуги старшим государственным налоговым инспектором не оказываются. 
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

[bookmark: _GoBack]19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего 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, принимаемых решений.


