	
	


Должностной регламент

государственного налогового инспектора 
контрольно-аналитического отдела Межрайонной ИФНС 
России № 25 по Санкт-Петербургу
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы государственного налогового инспектора контрольно-аналитического отдела Межрайонной ИФНС России № 25 по Санкт-Петербургу относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории  «специалисты». 
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утверждённым Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 №1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-4-096.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора контрольно-аналитического отдела: регулирование налоговой деятельности;

3. Виды профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора контрольно-аналитического отдела инспекции: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в области профессиональной служебной деятельности «регулирование налоговой деятельности в части относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы».

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется приказом Межрайонной ИФНС России № 25 по Санкт-Петербургу (далее - Инспекция). 

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника отдела.

В своей деятельности государственный налоговый инспектор руководствуется: Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом 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», Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 г. №506, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России (территориального органа ФНС России), Положением о Межрайонной ИФНС России №25 по Санкт-Петербургу, положением о контрольно-аналитическом отделе,  нормативными правовыми актами Минфина РФ, ФНС России, Управления ФНС России по Санкт-Петербургу, законами г. Санкт-Петербурга, нормативно-правовыми актами представительных органов местного самоуправления; иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего, должностным регламентом, инструкцией на рабочее место, в случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией, приказами и распоряжениями начальника Межрайонной ИФНС России № 25 по Санкт-Петербургу и его заместителей.
II. Квалификационные требования

для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности государственного  налогового инспектора контрольно-аналитического отдела устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Юриспруденция»  или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

6.2. Наличие базовых знаний:

знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

знание основ:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

- Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Федерального закона от 21 марта 1991 года № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»
- Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

знания в области информационно-коммуникационных технологий;

должен знать служебный распорядок Инспекции, порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностной регламент.

6.3. Наличие  профессиональных знаний:

В сфере законодательства Российской Федерации: 

Налоговый Кодекс Российской Федерации; 

Гражданский кодекс Российской Федерации; 

Трудовой кодекс Российской Федерации;
Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (статьи 44, 140, 141, 144, 145); 

Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198 - 199.2); 

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-I «О государственной тайне»;

Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»;

Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”;

Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2007 г. № 995 «О порядке осуществления федеральными органами государственной власти (государственными органами) органами управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации и (или) находящимися в их ведении казенными учреждениями, а также Центральным банком Российской Федерации бюджетных полномочий главных администраторов доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 12 сентября   2016 г. № 1919-р «Об утверждении плана мероприятий (“дорожной карты”) по реализации Основных направлений развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»;
Приказы Минфина России об утверждении положений по бухгалтерскому учету, Приказ Минфина России от 31 октября 2000 г. N 94н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и Инструкций по его применению»; 

Приказ Минфина России от 2 июля 2010 г. N 66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»; 

Приказ от 30 июня 2009 года МВД России N 495 и ФНС России N ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений»;
Приказ ФНС России от 25 июля 2012 года N ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов»; 

Приказ ФНС России от 25 июля 2012 года N ММВ-7-2/520@ «Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»; 

Приказ ФНС России от 2 августа 2005 года N САЭ-3-06/354@ "Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях»; 

Приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 года N ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»; 

Приказ ФНС России от 7 мая 2007 года N ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах»; 

Приказ ФНС России от 8 мая 2015 года N ММВ-7-2/189@ «Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению Акта налоговой проверки, требований к составлению Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)»; 

Приказ МНС России от 17 ноября 2003 года N БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам».
Государственный налоговый инспектор контрольно-аналитического отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.4. Иные профессиональные знания: 

основы экономики, налогообложения, бухгалтерского и налогового учета;

принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

принципы налогового администрирования;

общие положения о налоговом контроле;

порядок проведения мероприятий налогового контроля;

основные направления политики государства в сфере противодействия коррупции;
порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел;

процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

принципы предоставления гражданам государственных услуг;

знания ведомственных нормативных документов по основной деятельности, 

порядок служебного взаимодействия в пределах своей компетенции с отделами инспекции

6.5. Наличие функциональных знаний: 
понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

ограничения при проведении проверочных процедур;

меры, принимаемые по результатам проверки;

проведение осмотров;

основания проведения и особенности проведения мероприятий налогового контроля вне рамок налоговой проверки.

порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне;

ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны;

6.6. Наличие базовых умений: 

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умения в области информационно-коммуникационных технологий;

6.7. Наличие профессиональных умений: 

практика подготовки заключений по результатам установления выгодоприобретателей; 

аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий;

взаимодействия с государственными органами и организациями, публичного выступления, составления делового письма;

подготовки служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники; 

применение современных информационно - коммуникативных технологий в государственных органах:  использование межведомственного и вневедомственного электронного документооборота, современных информационно-телекоммуникационных сетей.

6.8. Наличие функциональных умений: 
проведение мероприятий по установлению выгодоприобретателей, участников схем уклонения от налогообложения при проведении проверок организаций по установленному списку;

выявление и пресечение схем уклонения от налогообложения;

обеспечение актуализации информационных ресурсов территориального налогового органа в рамках установленной сферы деятельности;

взаимодействие с государственными органами и организациями, составления делового письма;

подготовка аналитических, информационных и других материалов.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. 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 27.07.2004 N 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Инспекцию государственный налоговый инспектор обязан: 

- осуществлять контроль за соблюдением налогоплательщиками налогов, сборов и налоговыми агентами, состоящими на учете в инспекции, законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, в случаях нарушения налогового законодательства обеспечить привлечение к ответственности в установленные законодательством сроки;

- осуществлять комплекс мероприятий налогового контроля по налогу на добавленную стоимость;

- подготавливать информационные материалы, ответы на централизованные задания УФНС России по Санкт-Петербургу, а также на возражения, запросы и жалобы налогоплательщиков;

- в соответствии со ст. 15 Федерального Закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» от 27.07.2004 № 79-ФЗ соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;

- соблюдать принципы служебного поведения государственного служащего, установленные Указом Президента РФ от 12.08.02 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

- исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их полномочий, за исключением незаконных;

- исполнять Инструкции на рабочие места, утвержденные Приказом МНС России от 10.06.2005 № САЭ-3-25/262 ДСП @):

- использовать Федеральные информационные ресурсы, сопровождаемые МИ ФНС России по ЦОД в соответствии с допуском к указанным ресурсам.

- участвовать в проверке предприятий и организаций по вопросам соблюдения законодательства о налогах и сборах, находящимся в компетенции отдела;

- в период проведения мероприятий по установлению выгодоприобретателей, участников схем уклонения от налогообложения  использовать  права, предоставленные ст. ст. 31,86, 89, 90, 92, 93, 95, 96 Налогового кодекса (истребовать документы (информацию) у налогоплательщика и его контрагентов, а также контрагентов по установленной взаимозависимой цепочке, вызывать свидетелей, привлекать специалистов, переводчиков, запрашивать информацию в иных организациях, в том числе органах исполнительной власти);

- оформлять материалы проведенного анализа и мероприятий в виде заключения по установленной вышестоящим налоговым органом форме, осуществлять подготовку материалов для направления в налоговый орган по месту учета выгодоприобретателя;
- оформлять и вручать решения налогоплательщикам, совершившим нарушения законодательства о налогах и сборах;

- не допускать  процедурных и процессуальных нарушений, в том числе нарушения сроков, предусмотренных Налоговым кодексом РФ, иными нормативно-правовыми актами, ведомственными документами;

- соблюдать порядок подготовки поручений об истребовании документов (информации), направляемых в налоговые органы в рамках ст. 93.1 Налогового кодекса.
- принимать участие в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);

- осуществлять взаимодействие с сотрудниками правоохранительных органов в соответствии с Приказом МВД России № 495/ММ-7-2-347 и Федеральной Налоговой Службы № ММ-7-2-347 от 30.06.2009 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений» с учетом изменяющих документов;

- обеспечивать своевременность и полноту заполнения информационных ресурсов ПК «ЭОД»;

- осуществлять анализ выявленных с использованием ПК «АСК НДС-2» расхождений по налогу на добавленную стоимость в территориальном налоговом органе;
- осуществлять самоконтроль за технологическими процессами в соответствии с разработанными и утвержденными картами внутреннего контроля;

- осуществлять анализ модели поведения участников схем уклонения от налогообложения;

- соблюдать требования по обращению и хранению документации, в том числе с грифом ДСП; 

- хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, не разглашать ставшую известной служебную информацию в связи с исполнением должностных обязанностей;

- соблюдать требования по учету, обращению и хранению конфиденциальной информации, в том числе с использованием технических средств;

- обеспечивать подготовку проектов писем и других необходимых документов;

- повышать профессиональный уровень, деловой квалификации, изучать и использовать в работе законодательство и инструктивные материалы по налогам и другим платежам в бюджет, а также по вопросам, связанным с применением административного, хозяйственного и гражданского законодательства в пределах, необходимых для выполнения своих служебных обязанностей;

- уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

-соблюдать правила пожарной безопасности и охраны труда;

- соблюдать служебный распорядок Инспекции;

- содержать в надлежащем порядке и сохранности рабочее место, оборудование, инвентарь.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право: 

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

- на ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, условиями должностного роста, а так же внесение предложения по их изменению;

- на профессиональную подготовку, повышение квалификации и стажировку;  

- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения служебных обязанностей;

- получать от предприятий, учреждений, организаций справки, документы и копии с них, касающиеся хозяйственной деятельности плательщика и необходимые для проверки правильности налогообложения;

- вносить на рассмотрение начальника отдела предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными должностным регламентом обязанностями;

- получать доступ к документам и материалам, содержащим сведения, относящиеся к служебной тайне, в составе и объеме, необходимом для выполнения своих должностных обязанностей.

10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.

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

Кроме того, государственный налоговый инспектор несет ответственность:

за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Отдел и Инспекцию, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих, в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

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

за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов налогоплательщиков;

за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе;

за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

за неисполнение обязанностей и за не полное использование прав;
за несоблюдение требований Инструкции по работе с документами ДСП.

за отказ выполнять письменные и устные распоряжения и указания начальника отдела и вышестоящих руководителей (за исключением незаконных);

за утрату служебного удостоверения;

за невыполнение правил пожарной безопасности и техники безопасности, в том числе при эксплуатации ПЭВМ;

В случае исполнения неправомерного поручения государственный налоговый инспектор несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с законодательством РФ. 

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

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам составления аналитических и иных материалов по поручению начальника отдела, заместителя начальника отдела, информирования вышестоящего руководства для принятия им соответствующего решения;

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

- соответствия представленной организациями, индивидуальными предпринимателями налоговой, бухгалтерской и иной отчетности требованиям законодательства или запроса дополнительной информации;

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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

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

график отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции, в т. ч. по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными должностным регламентом.

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия 

16. 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», 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.

Служебное взаимодействие предусматривает деловые отношения между сотрудниками своего отдела, сотрудниками других отделов Инспекции, сотрудниками Инспекций ФНС России по г. Санкт-Петербургу и других субъектов Российской Федерации, с гражданскими служащими государственных органов, гражданами, налогоплательщиками, состоящими на учете в Инспекции;

- ведение переписки с организациями, предприятиями  и фондами по вопросам, относящимся к компетенции отдела. 

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом 
Федеральной налоговой службы
17. Государственные услуги государственным налоговым инспектором контрольно-аналитического отдела не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности 

18. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора контрольно-аналитического отдела оценивается на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, 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 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;


качество и своевременность исполнения заданий непосредственного руководителя и руководства инспекции.

