Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и истребования документов
Инспекции Федеральной налоговой службы по Октябрьскому району г. Барнаула

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главный государственный налоговый инспектор отдела предпроверочного анализа и истребования документов Инспекции Федеральной налоговой службы по Октябрьскому району г. Барнаула (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 инспекции Федеральной налоговой службы по Октябрьскому району г. Барнаула (далее - инспекция).

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела и заместителю начальника отдела.
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. Наличие базовых знаний: 
         1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

         2) знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

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

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

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3) знаниями в области информационно-коммуникационных технологий.
6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
1)
 Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

  2) Бюджетный кодекс Российской Федерации;

  3) Гражданский кодекс Российской Федерации;

    4) Кодекс об административных правонарушениях (в части ответственности за нарушение законодательства);

    5) Налоговый кодекс Российской Федерации;

    6) Трудовой кодекс Российской Федерации;

         7) 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";

8) 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";

9) 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";

10) приказ ФНС России от 02 августа 2005 г. N САЭ-3-06/354@ N Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях";

11) 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";

12) приказ ФНС России от 06 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";

13) приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. N ММ-3-06/333@ "Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок";

14) приказ ФНС России от 08 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, регистрационный номер 37445).

Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.3.2. Иные профессиональные знания: 
1) основные направления налоговой политики в Российской Федерации;

2) зарубежный опыт развития налогообложения;

3) классификация налогов по уровням бюджетной системы;

4) специальные налоговые режимы;

5) элементы налогообложения.

6) порядок и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок;

7) понятие "налоговый контроль".

  8) порядок проведения мероприятий налогового контроля;
 6.4. Наличие функциональных знаний:

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

2) виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

3) институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;

4) процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

5) ограничения при проведении проверочных процедур;

6.5. Наличие базовых умений:
 1) умение мыслить системно (стратегически);

 2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

 3) коммуникативные умения;
 4) умения в области информационно-коммуникационных технологий;
 5) умение управлять изменениями;  

 6) умение эффективно планировать работу; 

6.6. Наличие профессиональных умений:

1) обеспечения выполнения поставленных руководством задач;

2) эффективного планирования служебного времени;

3) анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

4) использования опыта и мнения коллег;

5) работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

6) умение пользоваться поисковыми системами в информационной сети "Интернет" и получение информации из правовых баз данных.

6.7. Наличие функциональных умений: 

1) проведение предпроверочного анализа налогоплательщиков;
2) 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 Инспекции Федеральной налоговой службы по Октябрьскому району г. Барнаула, главный государственный налоговый инспектор обязан: 

8.1. осуществляет по поручению начальника отдела (и.о. начальника отдела, зам. начальника отдела) проведение комплексного анализа финансовых и товарных потоков  организации, с целью выделения рисковых операций (экономически не оправданных, уменьшающих уровень налогообложения; не соответствующих реальной экономической сути, не имеющих или имеющих пониженный уровень налогообложения) или выявления скрытых (теневых) операций, в результате которых имеет место вероятность необоснованного извлечения налоговой выгоды для включения таких организаций в план выездных налоговых проверок, в соответствии с Приказом ФНС России от 30.05.2007 №ММ-3-06/333 «Об утверждении концепции системы планирования выездных налоговых проверок» (в редакции Приказа ФНС России от 14.10.2008 № ММ-3-2/467@), с Приказом ФНС России от 23.07.2009 № ММ-8-1/24 дсп@ «Об утверждении Методических рекомендаций по проведению налогового мониторинга и предпроверочного анализа на основе среднеотраслевых индикаторов»; с письмом УФНС России по АК  от 17.11.2011 №11-29/3416дсп@ «О направлении рекомендательного письма о проведении предпроверочного анализа»;

8.2. проводит мероприятия по установлению потенциального выгодоприобретателя, а также проводит мероприятия налогового контроля, для формирования достаточной доказательной базы, и принятия мер для устранения «налогового разрыва».

8.3. обеспечивает проведение анализа финансово-хозяйственной деятельности реорганизуемой (ликвидируемой) организации, и предоставление в установленный срок докладной записки начальнику Инспекции, согласованной с начальником (и.о. нач. отдела), заместителем начальника инспекции, координирующего деятельность данного отдела с указанием обоснований целесообразности (отсутствия целесообразности) проведения ВНП.

            8.4. осуществляет проведение работы по истребованию документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации  о конкретных сделках  в соответствии со ст. 93.1  Налогового кодекса Российской Федерации,  Регламентом организации работы  налоговых органов при истребовании документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов  и налоговом агенте или информации о конкретных сделках от 22.03.2007г. № ММ -4-06/12 дсп @; Приказом ФНС России от 12.01.2011 №ММВ-7-6/7@ о вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения  «Автоматизация процессов сопровождения, проведения и оценки результатов истребования документов (информации) в рамках ст. 93, 93.1 НК РФ»;
8.5. обеспечивает качественное оформление результатов истребования  документов;
8.6. осуществлять внутренний контроль по технологическим процессам по сопровождаемым направлениям;

8.7. обеспечивает качественное оформление результатов предпроверочного анализа на основе среднеотраслевых индикаторов и финансовых и товарных потоков  организации;


8.8. осуществляет оформление предпроверочного анализа ФХД налогоплательщиков по форме, доведенной УФНС России по Алтайскому краю 03.11.2010 №11-28/3903дсп@ «О составлении и оформлении предпроверочного анализа» и от 17.11.2011 №11-29/3416дсп@ «О направлении рекомендательного письма о проведении предпроверочного анализа»;

8.9. обеспечивает своевременное и качественное формирование информационных ресурсов в системе ЭОД, в том числе по работе, проводимой  в соответствии со ст. 93.1  Налогового кодекса Российской Федерации,  Регламентом организации работы  налоговых органов при истребовании документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов  и налоговом агенте или информации о конкретных сделках от 22.03.2007г. № ММ -4-06/12дсп; 

8.10. осуществляет проведение еженедельного мониторинга по истребованию документов (информации) по ст. 93.1 НК РФ в соответствии с письмом УФНС России по АК «о самостоятельном контроле выборок по истребованию документов» от 10.08.2011 №11-29/11015@;
8.11. обеспечивает качественное и своевременное заполнение  информационных ресурсов по формированию проекта плана ВНП с последующей выгрузкой ФПД в срок установленный Регламентом планирования и подготовки выездных налоговых проверок, утвержденного Приказом ФНС России от 05.10.2009 №ММ-8/41дсп@;

8.12. обеспечивает заполнения ресурсов «ВНП-Отбор»  и формирование ИР «Досье рисков» в отношении всех налогоплательщиков состоящих на учете в инспекции. Осуществляет запуск технологических процессов по расчету сложных аналитических структур и актуализацию ИР «Досье рисков». Расчет сложных структур и актуализация ИР «Досье рисков» производит  по всем критериям.

8.13. участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам,  входящим в компетенцию отдела;

8.14. проводит экономическую учебу в отделе;
 8.15. осуществляет хранение государственной и иной охраняемой законом тайны, а также не разглашение ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведений, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан. Хранит коммерческую тайну юридических лиц;
8.16 осуществляет иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом,  законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, актами Правительства РФ, Министерства Финансов РФ, Федеральной налоговой службы;
8.17. соблюдает требования по обеспечению безопасности конфиденциальной информации (в том числе персональных данных);
8.18 ведет в установленном порядке делопроизводство, хранит и сдает в архив документы отдела;

8.19. обеспечивает сохранность документов;

8.20.  знает и выполняет положения основных нормативных документов по обеспечению информационной безопасности;

8.21. строго выполняет требования администратора информационной безопасности по обеспечению безопасности в инспекции;

8.22. незамедлительно сообщает администратору информационной безопасности об обнаружении любых фактов нарушения информационной безопасности;

8.23. выполняет иные поручения начальника отдела и руководства инспекции, данные в письменной и устной форме.
   9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право: 
9.1. вносить руководству инспекции предложения по совершенствованию налогового администрирования;

9.2. запрашивать и получать от отделов инспекции рекомендации,
предложения, заключения и документы по вопросам, относящимся к компетенции  отдела; 

            9.3. в необходимых случаях представлять инспекцию в отношениях с другими организациями;

9.4. получать от руководства инспекции необходимую информацию для работы  отдела;

9.5 принимать участие в проведении совещаний, проводимых руководством инспекции;

9.6 осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством субъекта Российской Федерации, законодательством органов местного самоуправления и 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), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по Октябрьскому району г. Барнаула, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Алтайскому краю "27" июля 2015 г., положением об отделе предпроверочного анализа и истребования документов, приказами (распоряжениями) Управления Федеральной налоговой службы по Алтайскому краю (далее - управление), приказами (распоряжениями) 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.

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:
         истребования документов (информации) в рамках ст. 93, 93.1 НК РФ;

         направления запросов в банки о предоставлении выписки по операциям на счетах налогоплательщиков, в  другие налоговые органы, в регистрирующие, правоохранительные и иные органы;

         проведения допросов свидетелей в соответствии со ст. 90 НК РФ;

         заверять надлежащим образом копии документов при выполнении своих обязанностей;

         принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протоколов, актов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов и т.п;

         информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

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

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

организации и планирования своей деятельности при выполнении должностных обязанностей.

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:

служебных и докладных записок,  писем, отчетов, планов, докладов по вопросам деятельности отдела;
иных актов по поручению  руководства инспекции;
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 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 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. 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  должностью государственной гражданской службы и  в пределах функциональной компетенции, главный государственный налоговый инспектор оказания государственных услуг не осуществляет.

IX. Показатели эффективности и результативностипрофессиональной служебной деятельности

19. Эффективность 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.

