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УТВЕРЖДАЮ

   Врио начальника Межрайонной ИФНС 

России№5 по Республике Татарстан

                                          _______________С.Г.Логинов
                                           "___" __________ 2020 г.

Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Республике Татарстан
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы
(далее – гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной ИФНС России № 5 по Республике Татарстан (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, детализация вида профессиональной деятельности: выездные проверки.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 5 по Республике Татарстан.

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 3 (далее-отдел).

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
   6.2. Без предъявления требований к стажу.

  6.3. Главный государственный налоговый инспектор должен обладать следующими базовыми знаниями: 
- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- знания основ: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, Налогового кодекса Российской Федерации, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, ФНС России, Положения об отделе камеральных проверок № 3 Межрайонной ИФНС России № 5 по Республике Татарстан, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательства о противодействии коррупции;  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;

- приказ ФНС России от 30.05.2007 № ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок»;

- регламент планирования и подготовки выездных налоговых проверок, утвержденный приказом ФНС России от 05.10.2009 № ММ-8-2/41дп@ (с внесенными  изменениями);

- регламент организации работы налоговых органов при истребовании документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках, утвержденный приказом ФНС России от 22.03.2007 № ММ-4-06/12дсп @ и ФИР ПИК «Истребование документов»;

- письмо УФНС России по РТ от 30.01.2019 года № 2,18-24/00670дсп@ о направлении  «Рекомендации по взаимодействию УФНС Росси по Республике Татарстан и территориальными налоговыми органами при планировании и подготовке выездных налоговых проверок»;
- письмо ФНС России от  12.02.2018 года № ЕД-5-2/307дсп@ «О направлении рекомендаций  по планированию и подготовке выездных налоговых проверок»;
- приказ ФНС России от 25.07.2012 № 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 организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов»;

- приказ ФНС России от 25.07.2012 № 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»;

- письмо ФНС России от 13.11.2012 года № АС-5-2/1387дсп@ «Разъяснения по организации работы с получаемой информацией о сомнительных финансовых операциях, осуществляемых кредитными организациями и их клиентами»;

- письмо ФНС России от 16.07.2013 года № АС-5-2/775дсп@ «О планировании налогоплательщиков для проведения контрольных мероприятий по соблюдению законодательства о применении ККТ, полноте учета выручки и использованию специальных банковских счетов»;

- письмо ФНС России от 12.02.2018 года № ЕД-5-2/307дсп@ «О направлении рекомендаций по планированию и подготовке выездных налоговых проверок»;

- иными приказами, письмами, разъяснениями ФНС России, Минфина РФ, УФНС России по Республике Татарстан касающиеся деятельности отдела.

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; 

6.5. Главный государственный налоговый инспектор должен обладать следующими функциональными знаниями: 

- 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. 

6.6. Главный государственный налоговый инспектор должен обладать следующими базовыми умениями: 

- умение мыслить системно (стратегически); 

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями. 

6.7. Главный государственный налоговый инспектор должен обладать следующими профессиональными умениями: 
- формирование заключений по результатам проведённых предпроверочных анализов с целью формирования планов выездных налоговых проверок в соответствии с требованиями рекомендательного письма ФНС России от 10.11.2011 года № АС -5-2/1367дсп@;

- проведение предпроверочных анализов в отношении организаций представивших уведомления о ликвидации (реорганизации) в соответствии с требованиями регламента планирования и подготовки выездных налоговых проверок, утвержденного приказом ФНС России от 05.10.2009 № ММ-8-2/41дп@ (с внесенными  изменениями);

- проведение анализа основных показателей финансово-хозяйственной деятельности и осуществление мероприятий налогового контроля в отношении налогоплательщиков, предварительно отобранных для включения в план проведения выездных налоговых проверок.
6.8. Главный государственный налоговый инспектор должен обладать следующими функциональными умениями: 
- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

Главный государственный налоговый инспектор отдела должен учитывать и уметь использовать при выполнении своих должностных обязанностей Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с гражданской службой; законодательные, нормативные и нормативно-методические документы, касающиеся деятельности Федеральной налоговой службы, структурного подразделения инспекции; приказы (распоряжения) Федеральной налоговой службы, управления.

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 27.07.2004№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок     № 3, главный государственный налоговый инспектор обязан:
- ежеквартально формировать заключения по результатам проведённых предпроверочных анализов с целью формирования планов выездных налоговых проверок организаций в соответствии с требованиями рекомендательного письма ФНС России от 10.11.2011 № АС -5-2/1367дсп@ (с учетом изменений внесенных приказом ФНС России от 29.09.2014 № ММВ-8-2/53дсп@  «О внесении изменений в приказ ФНС России от 05.10.2009 № ММ-8-2/41дсп@ и об отмене приказа ФНС России от 24.04.2012 № ММВ-8-2/25дсп@» и приказом ФНС России от 27.11.2014 № ММВ-8-2/65дсп@) в сроки, устанавливаемые письмами УФНС России по Республике Татарстан;

- проводить анализ основных показателей финансово-хозяйственной деятельности, а также других сведений, поступивших из внутренних и внешних источников в отношении организаций, представивших уведомление о принятии решения о реорганизации (ликвидации) юридического лица и подготовка докладных записок о нецелесообразности (целесообразности) назначения выездной налоговой проверки или заключений о целесообразности назначения выездной налоговой в сроки предусмотренные Регламентом планирования и подготовки выездных налоговых проверок, утвержденным приказом ФНС России от 05.10.2009 № ММ-8-2/41дсп@ (с учетом изменений); 

- проводить анализ основных показателей финансово-хозяйственной деятельности и осуществлять мероприятия налогового контроля в отношении налогоплательщиков, предварительно отобранных для включения в план проведения выездных налоговых проверок;

- проводить анализ данных выписок по движению денежных средств на расчетных счетах налогоплательщиков  и их контрагентов по представленной банками информации;

- проводить анализ ФХД налогоплательщиков юридических лиц при изменении места нахождения в соответствии с требованиями письма ФНС России № АС-5-2/1398дсп@ от 18.11.2011 года;

- осуществлять взаимодействие в рамках проведения мероприятий налогового контроля с правоохранительными и другими контролирующими органами, организациями МПС России, Минтранса России, ГИБДД МВД России и т.п. с целью получения информации в отношении анализируемых налогоплательщиков и их контрагентов; 

- осуществлять допросы свидетелей в соответствии со ст. 90 НК РФ при проведении мероприятий налогового контроля вне рамок проведения налоговых проверок;

- уметь использовать программный комплекс системы ЭОД, осуществлять заполнение соответствующих информационных ресурсов системы ЭОД; 

- подготавливать информационные материалы для начальника отдела и руководства инспекции по вопросам исполнения должностных обязанностей;

- осуществлять ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдачу в архив документов отдела и по вверенному участку;

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

-соблюдать служебный распорядок Инспекции

             - выполнять требования ст.15, 16, 17  Федерального  закона от 27.07.2004 г.  № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

- осуществлять иные права, предусмотренные Положением о Межрайонной ИФНС России № 5 по Республике Татарстан и иными нормативными актами.
9. Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, главный государственный налоговый инспектор отдела имеет право:

 Представлять Инспекцию по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела, в органах власти Республики Татарстан, правоохранительных органах республики, органах местного самоуправления.

 В установленном порядке отвечать на письма организаций, граждан и должностных лиц предприятий, работников инспекций.

Докладывать руководству отдела о состоянии дел по функциям, изложенных в должностном регламенте.

Знакомиться с приказами начальника Инспекции, касающимися деятельности   отдела.

      Запрашивать в установленном порядке и получать от органов государственного управления, предприятий и организаций необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию.

       Готовить проекты приказов и других документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

      Запрашивать и получать от отделов инспекции рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

      В рамках выполнения задач, относящихся к компетенции отдела, получать доступ к информационным ресурсам Инспекции.

      Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

           Осуществлять иные права, предусмотренные законодательством РФ, законодательством субъекта РФ, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, актами Министерства финансов РФ, Федеральной налоговой службы России и Управления.

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№ 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 о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Республике Татарстан, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Республике Татарстан  "13" марта 2017 года, положением об отделе камеральных проверок № 3, приказами УФНС России по Республике Татарстан (далее - Управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
         11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того,  главный государственный налоговый инспектор Инспекции несет ответственность:

11.1. За некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления.

11.2. За сохранность имущества и служебных документов, используемых при исполнении должностных обязанностей, в том числе обеспечение сохранности печатей, штампов и соблюдение правил их использования, сохранность служебного удостоверения.

11.3. За разглашение  налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

11.4. За действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан.

11.5. За несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы.

11.6. За нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы.

11.7. За нарушение трудовой и исполнительской дисциплины.

11.8. За несоблюдение требований пожарной безопасности, охраны труда, технической эксплуатации электронно-вычислительной техники, техники безопасности труда.

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

11.10. За разглашение, утрату носителей, нарушение порядка хранения и использования; несанкционированное копирование и передачу сведений, ограниченного доступа, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

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: 
в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью в пределах функциональной компетенции вправе принимать самостоятельно решения по вопросам деятельности отдела.
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
проведения комплекса мероприятий налогового контроля в рамках проведения предпроверочных анализов, в отношении налогоплательщиков предварительно отобранных для включения в планы выездных налоговых проверок, а также иных вопросов связанных с исполнением должностных обязанностей.

проведения комплекса мероприятий налогового контроля в рамках проведения предпроверочных анализов, в отношении налогоплательщиков - организаций, представивших уведомление о принятии решения о ликвидации (реорганизации) юридического лица и подготовка заключения о целесообразности (нецелесообразности) назначения выездной налоговой проверки в связи с ликвидацией (реорганизацией), иных актов по поручению  начальника отдела;
в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью в пределах функциональной компетенции обязан принимать самостоятельно решения по вопросам деятельности отдела.
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: 
проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, решение которых возложено на отдел камеральных проверок № 3;

разделов планов проведения выездных налоговых проверок;

иных актов по поручению  руководства инспекции, начальника отдела.
15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
приказов по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 

планов работы отдела;

положения об отделе;

 графика отпусков гражданских служащих отдела;

 составления актов об обнаружении фактов за непредставление (несвоевременное) представление документов (информации) на требования налогового органа направленные в рамках статьи 93.1 НК РФ, не явку на допрос в качестве свидетеля в рамках статьи 90 НК РФ;

в рассмотрении материалов проверок и актов об обнаружении фактов свидетельствующих  о предусмотренных НК РФ налоговых правонарушениях;

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 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), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004№ 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 нормативным и 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 камеральных проверок №3 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 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 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 инициативе в освоении новых компьютерных информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиями требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
согласовано:
Начальник отдела камеральных проверок №3                                                                  Е.Е.Соловьева







