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Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и истребования документов Инспекции Федеральной налоговой службы по Центральному округу г. Братска Иркутской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и истребования документов Инспекции Федеральной налоговой службы по Центральному округу г. Братска Иркутской области (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-094.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование налоговой деятельности» и в область «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются начальником Инспекции Федеральной налоговой службы по Центральному округу г. Братска Иркутской области (далее – Инспекции).

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела Инспекции.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие квалификационные требования.
6.1. Наличие высшего образования. 
6.2. Наличие требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности гражданской службы не предъявляется.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка), основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции, 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; 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.

6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, Федеральный закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации", приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. 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 г. 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 г. 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 г. 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 30 мая 2007 г. N ММ-3-06/333@ "Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок", приказ ФНС России от 8 мая 2015 г. 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)".
Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
6.4.2. Иные профессиональные знания: порядок и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок, понятие "налоговый контроль", порядок осуществления мероприятий налогового контроля, основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, основы налогообложения, основы финансовых и кредитных отношений, принципы налогового администрирования, особенности проведения выездных налоговых проверок, в т.ч. консолидированной группы налогоплательщиков; порядок и сроки проведения выездных налоговых проверок; порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки.
6.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки, понятие, процедура рассмотрения обращений граждан, принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора), виды, назначение и технологии организации проверочных процедур, институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган, процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения, ограничения при проведении проверочных процедур,  меры, принимаемые по результатам проверки, плановые (рейдовые) осмотры,  основания проведения и особенности внеплановых проверок, принципы предоставления государственных услуг.

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями, эффективно планировать, организовывать работу;  умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения, в области информационно-коммуникационных технологий.
6.7. Наличие профессиональных умений: отбор налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок; работа с информационными ресурсами.

6.8. Наличие функциональных умений: планирование плановых и внеплановых выездных проверок; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел предпроверочного анализа и истребования документов главный государственный налоговый инспектор обязан: 
5.1. Осуществлять предпроверочный анализ налогоплательщиков для включения в план ВНП в соответствии рабочими местами РМ11-2.

5.2. Использовать информационные ресурсы о налогоплательщиках в целях целенаправленного отбора налогоплательщиков для проведения выездных налоговых проверок.

5.3. Осуществлять поэтапно процессы планирования и подготовки выездных налоговых проверок:
5.3.1. проводить предварительный отбор налогоплательщиков. Формирование предварительного списка;
5.3.2. проводить предварительный предпроверочный анализ деятельности анализируемых налогоплательщиков;

5.3.3. уточнить список налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок;

5.3.4. проводить полный предпроверочный анализ по отобранным налогоплательщикам.

5.4. Осуществлять истребование документов в соответствии со ст. 93.1 НК РФ, рабочими местами РМ10-6.

5.5. Осуществлять мероприятия налогового контроля в ходе предпроверочного анализа: проведение допросов свидетелей, осмотров предметов и документов, направление поручений на допросы свидетелей и запросов о предоставлении информации в другие налоговые органы в соответствии с действующим законодательством.

5.6. Обеспечивать производство по делам о налоговых правонарушениях и преступлениях – своевременная передача в правовой отдел материалов налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях, а также материалов для обеспечения производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах.

5.7. Обеспечивать полноту формирования приложений к акту проверки и ознакомления проверяемого плательщика с материалами проверки

5.8. Участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях).

5.9. Вести информационные ресурсы в соответствии с рабочими местами. Контролировать полноту, достоверность и правильность ведения информационных ресурсов «Выездные налоговые проверки», «Допросы и осмотры», «Истребование» в рамках работы отдела.  Участвовать в работе по обучению специалистов использованию новых информационных технологий.

5.10. Формировать, составлять отчетность, обеспечивать контроль достоверности, организации работы по передаче информационных ресурсов для формирования отчетных данных согласно установленным срокам статистической отчетности о результатах проверок соблюдения законодательства о налогах и сборах, утвержденной ФНС России, а именно 2-НК.

5.11. Осуществлять контроль технологических процессов путем реализации контрольных процедур и мероприятий, а также методов контроля в отношении объектов внутреннего контроля, закрепленных в карте внутреннего контроля деятельности отдела.

5.12. Подготавливать ответы на письменные запросы налогоплательщиков;

5.13. Организовывать работу по получению информации о деятельности налогоплательщиков из «внешних» источников.

5.14. Осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела.

5.15. Участвовать в подготовке информаций для УФНС России по Иркутской области и налоговых органов других регионов.

5.16. Заменять временно отсутствующего сотрудника в отделе.
5.17. Вести в установленном порядке делопроизводство, хранить и передавать в архив дела.

5.18. Изучать законодательные и методические материалы по вопросам налогообложения юридических лиц, поступающих из ФНС России.

5.19. Участвовать в работе по контролю за своевременным поступлением в бюджет доначисленных сумм налогов, пени и предъявленных санкций.

5.20. Участвовать в работе с жалобами налогоплательщиков по предмету деятельности отдела (на действия работников отдела).

5.21. Участвовать во взаимодействии с другими отделами Инспекции, со сторонними организациями (органами местного самоуправления; правоохранительными и иными контролирующими органами; внебюджетными фондами и органами социальной защиты; медицинскими учреждениями, страховыми организациями и другими организациями) по вопросам деятельности отдела.

5.22. Участвовать в подготовке и проведение совместных мероприятий:

5.22.1. проведение сверки данных о налогоплательщиках;

5.22.2. участие в подготовке и проведении семинаров по вопросам налогообложения, проведение разъяснительной работы и СМИ.

5.23. Подготавливать и предоставлять начальнику отдела аналитическую информацию о проведении работ, обобщение сведений о результатах работы.

5.24. Своевременно передавать досье налогоплательщиков в отдел общего обеспечения в случае снятия налогоплательщика с налогового учете в связи с изменением места нахождения.

5.25. Проводить мероприятия налогового контроля в целях установления оснований для проведения выездной налоговой проверки налогоплательщиков – юридических лиц, находящихся в стадии ликвидации. Своевременно информировать о результатах анализа отдел выездных проверок.

5.26. Подготавливать проекты решений (постановлений) о привлечении к налоговой и административ​ной ответственности предприятий, учреждений, организаций, их должностных лиц и граждан при установлении фактов нарушений ими законодательства о налогах и сборах и других обязательных платежах в бюджет;
5.27. Осуществлять иные функции в рамках деятельности отдела, в том числе исполнение поручений соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации. Выполнять приказы, распоряжения и указания начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, начальника отдела.
В области контроля за ценами:

5.28. Выявлять недостоверные данные в уведомлениях о контролируемых сделках.

5.29. Осуществлять систематический сбор и анализ информации о взаимозависимых лицах и о контролируемых сделках налогоплательщиков.

5.30. Отслеживать изменения сведений о взаимозависимых лицах.

5.31. Осуществлять работу по выявлению контролируемых сделок, принимать участие на рабочих группах по контролю за ценами.

5.32. Осуществлять работу по привлечению налогоплательщиков  к налоговой ответственности, предусмотренной за неправомерное непредставление уведомления  о контролируемых сделках, представление недостоверных сведений  в уведомлении о контролируемых сделках.

5.33. Формировать пакет документов, необходимых центральному аппарату ФНС для проведения контроля за трансфертными ценами.

5.34. Представлять аналитическую информацию и материалы, необходимые для проведения мероприятий налогового контроля и заключения соглашений о ценообразовании.
5.35. Обеспечивать культурное и качественное обслуживание налогоплательщиков, в том числе рассмотрение заявлений и жалоб.

5.36. Осуществлять иные функции по поручению руководства инспекции.

5.37. Использовать федеральных информационных ресурсов и сервисов, сопровождаемых ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России и соблюдать инструкции пользователя по работе с услугой удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право: 
1.1. Выходить с предложениями к начальнику отдела, направленными на совершенство​вание налогового законодательства, работы отдела по улучшению собираемости налогов и других обязательных платежей, другим вопросам деятельности отдела;
1.2. рассматривать письма организаций и граждан в установленном порядке;

1.3. получать в установленном порядке юридическую информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей

1.4. делать запросы в сторонние организации по предмету деятельности отдела
1.5. другие права, определенные действующим законодательством Россий​ской Федерации.
1.6. использовать федеральные информационные ресурсы МИ ФНС России по ЦОД.

10. Главный 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, Положением об инспекции, Положением об отделе.
11. Главный 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 главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, возникающим в процессе исполнения должностных обязанностей, установленных в разделе 3 должностного регламента:
1.1. организации и осуществления контроля за исполнением обязанностей по уплате налогоплательщиками налогов и сборов;

1.2. осуществления контроля за соблюдением законодательства по налогообложению налогоплательщиками, налоговыми агентами;

1.3. осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

1.4. равномерного распределения своих должностных обязанностей в течении рабочего времени для повышения качества и результативности выполняемой работы;

1.5. самообразования;

1.6. отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

1.7. заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.

1.8. иным вопросам.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: равномерного распределения своих должностных обязанностей в течение служебного времени для повышения качества и результативности выполняемой работы, самообразования.
V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) 
проектов управленческих и иных решений

14. ) следующих проектов:
1.1. подготовка информации; Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении
1.2. анализ факторов, влияющих на содержание плана выездных налоговых проверок;

1.3. разработка и оценка возможных вариантов, выбор наиболее приемлемого варианта;

1.4. участие в обсуждении проекта;

1.5. внесение предложений по проекту нормативного правового акта;

1.6. иным вопросам.
15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

1.1. положений об инспекции и отделе;

1.2. графика отпусков гражданских служащих отдела;

1.3. иных актов по поручению 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 главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного 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), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного 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

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор не оказывает государственных услуг в соответствии с административными регламентами Федеральной налоговой службы, кроме государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

18.1. бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов 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, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов);

18.2. оказание заинтересованным лицам консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации;

18.3. иных услуг, предусмотренных деятельностью Инспекции. 
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

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

1.2. своевременности и оперативности выполнения поручений;

1.3. качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

1.4. профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

1.5. способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

1.6. творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

1.7. осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;
1.8. динамика поступлений доходов, администрируемых ФНС России;

1.9. эффективность налогового администрирования (рост доходов, администрируемых ФНС России, в расчете на 1 работника налоговых органов);

1.10. рост доначисленных доходов, администрируемых ФНС России, по результатам проведения контрольных мероприятий.
