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УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС России №27 по Республике Башкортостан
________________ Р.Н. Бекшенёва
"     "                20       г.
Должностной регламент 

главного государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и истребования документов
Межрайонной ИФНС России № 27 по Республике Башкортостан
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и истребования документов Межрайонной ИФНС России №27 по Республике Башкортостан (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»
.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора – «Осуществление налогового контроля»
.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России №27 по Республике Башкортостан.
5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела предпроверочного анализа и истребования документов Межрайонной ИФНС России №27 по Республике Башкортостан.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата.
6.2. Без предъявления требования к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний: требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка); требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий; требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Кодекс об административных правонарушениях (в части ответственности за нарушение законодательства); Таможенный кодекс Таможенного союза; Федеральный закон от 7 августа 2001 г. N 115-ФЗ "О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма"; Федеральный закон от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации"; Федеральный закон от 25.12.2008 N 273-ФЗ (ред. от 28.12.2017) "О противодействии коррупции"; Федеральный закон от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»; Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете"; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; Приказ ФНС России от 28.11.2014 №ММВ-7-12/607@ «Об утверждении миссии и основных направлений деятельности Федеральной налоговой службы»; Приказ ФНС России от 02.12.2016 №ММВ-7-1/666@ «Об утверждении Стратегической карты ФНС России на 2017-2021 годы»; Приказ от 30 июня 2009 г. 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"; Соглашение от 13.02.2012 №101-162-12/ММВ-27-2/3 «О взаимодействии между Следственным комитетом Российской Федерации и Федеральной налоговой службой»; Приказ ФНС России от 19 апреля 2016 г. №ММВ-21-17/123дсп «Об утверждении Методических указаний о порядке обмена информацией с компетентными органами иностранных государств по запросу и спонтанно»; 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 7 мая 2007 г. 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 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)" (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 28 мая 2015 г., регистрационный номер 37445); регламент планирования и подготовки выездных налоговых проверок, утвержденный Приказом ФНС России №ММ-8-2/41дсп@ от 05.10.2009 с учетом изменений, утвержденных приказами ФНС России от 29.09.2014 № ММВ-8-2/53дсп@ и от 27.11.2014 № ММВ-8-2/65дсп@); Письмо ФНС России от 10.11.2011 №АС-5-2/1367дсп@ «О проведении предпроверочного анализа налогоплательщика»;

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: основные направления налоговой политики в Российской Федерации; зарубежный опыт развития налогообложения; классификация налогов по уровням бюджетной системы; специальные налоговые режимы; элементы налогообложения; порядок и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок; понятие "налоговый контроль"; 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; порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных налоговых проверок.

6.5. Наличие функциональных знаний: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; 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.

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений: расчет налоговых доходов федерального бюджета и консолидированного бюджета Российской Федерации; отбор налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок; организация и проведение выездной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков; подготовка решения о проведении выездной налоговой проверки.

6.8. Наличие функциональных умений: проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); проведение плановых и внеплановых выездных проверок; формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; 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 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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:
- готовить необходимые документы и справочные материалы, иную информацию в соответствии с поручением начальника отдела;
- осуществлять отбор отраслей и налогоплательщиков для проведения предпроверочного анализа;

- проводить предпроверочный анализ отобранных налогоплательщиков и подготавливать предложения по включению в план выездных налоговых проверок либо приглашать на комиссию по легализации налоговой базы;

- осуществлять планирование выездных налоговых проверок;

- выявлять и анализировать схемы уклонения от налогообложения, вырабатывать предложения по их предотвращению;

- составлять по результатам предпроверочного анализа заключение по установленной форме;

- осуществлять мониторинг качества предпроверочного анализа;

- анализировать информацию о финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщика, группы, а также налогоплательщиков, осуществляющих аналогичные виды экономической деятельности;

- составлять заключения, докладные записки по ликвидируемым, мигрируемым, реорганизуемым организациям о необходимости (об отсутствии необходимости) проведения выездной налоговой проверки;

- осуществлять в соответствии со статьей 93.1 Налогового кодекса Российской Федерации истребование документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках по поручениям иных налоговых органов либо в рамках предпроверочного анализа;

- осуществлять в соответствии со статьей 93 Налогового кодекса Российской Федерации истребование документов при проведении налоговой проверки по поручениям иных налоговых органов;

- осуществлять осмотр территорий, помещений, предметов по поручениям иных налоговых органов в рамках выездной налоговой проверки или в рамках камеральной налоговой проверки декларации по налогу на добавленную стоимость в случаях, предусмотренных пунктами 8 и 8.1 статьи 88 Налогового кодекса Российской Федерации;

- осуществлять допрос свидетеля в соответствии со статьей 90 Налогового кодекса Российской Федерации по поручениям иного налогового органа либо в рамках предпроверочного анализа;

- осуществлять производство по делам о налоговых правонарушениях, предусмотренных п. 1 ст. 129.1 НК РФ;

- осуществлять мероприятия, предусмотренные к проведению на стадии предпроверочного анализа в части реализации обязанностей, установленных пп. 2 п.2 ст. 45 НК РФ;
- осуществлять производство по делам об административных правонарушениях, предусмотренным частью 1 статьи 19.4 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;

- взаимодействовать с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

- обеспечивать постоянный сбор, фиксацию и обработку всей поступающей в налоговый орган информации о налогоплательщиках и их группах;

- использовать информационные ресурсы ФНС России (внутренние источники), а также информацию, получаемую из внешних источников при определении списка налогоплательщиков, которые могут быть включены в проект плана выездных налоговых проверок;

- сопоставлять поступающую в налоговый орган информацию со сведениями, полученными из иных источников;

- изучать налогоплательщика и устанавливать всех взаимозависимых с ним юридических и физических лиц с использованием имеющейся информации из внутренних и внешних источников;

- вести информационные ресурсы, касающиеся деятельности отдела;

- обеспечивать сохранность инструктивного материала, документов и бланков строгой отчетности;
- осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России в части объектов и методов, в соответствии с утвержденной картой внутреннего контроля по отделу предпроверочного анализа и истребования документов.
- осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;
- подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Инспекции приказом Инспекции;
- инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников Инспекции, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России, по порядку работы пользователей с сайтами технической поддержки ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России и АО «ГНИВЦ»;
- выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
- подготавливать предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции;
- анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога.

- своевременно рассматривать письма, обращения налогоплательщиков;
- подготавливать предложения по совершенствованию деятельности отдела (инспекции) при администрировании действующего налогового законодательства;
- составлять и направлять в Управление ФНС России по РБ информацию по соответствующему запросу (запросам);
- формировать дела в папки в соответствии с номенклатурой дел, включив в него все материалы в хронологическом порядке;
- исполнять поручения начальника отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

- выполнять другие обязанности с учетом возложенных на отдел задач и функций, действующего законодательства, Налогового кодекса Российской Федерации и производственной необходимости;
- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций,
- соблюдать требования охраны труда; применять средства индивидуальной и коллективной защиты; проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда; 

- немедленно извещать своего непосредственного руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления) проходит обязательное предварительное (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования);

- соблюдать служебный распорядок государственного органа при выполнении должностных обязанностей и полномочий; 

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных  обязанностей,

- соблюдать установленные требования по информационной безопасности, по защите служебной тайны, организации делопроизводства с документами ограниченного распространения;
- бережно относится к государственному имуществу, в том числе предоставленное для исполнения должностных обязанностей.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право: 
- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- взаимодействовать с отделами Межрайонной ИФНС России № 27 по Республике Башкортостан, запрашивать у них в установленном порядке необходимые материалы и документы;

- вносить предложения начальнику отдела по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- осуществлять права, предусмотренные положением об отделе предпроверочного анализа и истребования документов, иными нормативными актами.
10. Главный 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 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), положением о Межрайонной ИФНС России №27 по Республике Башкортостан, положением об отделе предпроверочного анализа и истребования документов, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Республике Башкортостан, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. Главный государственный налоговый инспектор предпроверочного анализа и истребования документов несет ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с должностным регламентом, задачами и функциями Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 27 по Республике Башкортостан, задачами и функциями отдела предпроверочного анализа и истребования документов и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:
- некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;

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

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

- состояние трудовой и исполнительской дисциплины в отделе;

- иных должностных обязанностей в пределах своей компетенции.

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:

- выполнять приказы, указания, распоряжения начальника отдела;

- давать рекомендации, указания;

- обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;

- переадресовывать документы, устанавливать или изменять (продлевать) сроки их исполнения;

- исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;

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

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

- иные вопросы, входящие в компетенцию отдела предпроверочного анализа и истребования документов обеспечения.

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

- информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

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

- отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом.

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

- применения законодательства Российской Федерации по вопросам исчисления и уплаты налогов;

- разработка и оценка возможных вариантов, выбор наиболее приемлемого варианта;

- визирование;

- участие в обсуждении проекта;

- внесение предложений по проекту нормативного правового акта;

15. Главный 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.

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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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 главный государственный налоговый инспектор отдела предпроверочного анализа и истребования документов государственные услуги не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного 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 радикально 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.

- своевременность и качество подготовки и размещения на официальном сайте и в СМИ материалов, сообщений о нормах действующего законодательства, информации о проведении публичных обсуждений и материалов, подготовленных по результатам проведения публичных обсуждений;

- своевременность и полнота представления разъяснений и информации в рамках проведения публичных обсуждений.

� Указ Президента РФ от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей Федеральной государственной гражданской службы";


� П.23 Справочника квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих" (утв. Минтрудом России). (далее – Справочник);


� П.23.11 Справочника.





