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должностной регламент

государственного налогового инспектора 

отдела предпроверочного анализа и истребования документов  Межрайонной ИФНС России 
№ 6 по Иркутской области 

(наименование отдела инспекции Федеральной налоговой службы по

району, району в городе, городу без районного деления, инспекции

Федеральной налоговой службы межрайонного уровня)
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей

федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом

Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «0 Реестре

должностей федеральной государственной гражданской службы», —

11-3-4-096
1. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и истребования документов Межрайонной ИФНС России № 6 по Иркутской области (далее — государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории “специалисты”.

2. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 6 по Иркутской области (далее - инспекция).

Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных

видов) или стажу (опыту) работы по специальности
3. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

        а) наличие высшего профессионального образования;

        б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, 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;
в) наличие профессиональных  умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы 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,  знания в области информационно-коммуникационных технологий (далее – ИКТ) соответствующего уровня (базового, расширенного, специального) с учетом рекомендаций, разработанных Минздравсоцразвития России, навыки в области ИКТ соответствующего уровня (базового, расширенного, специального) с учетом рекомендаций, разработанных Минздравсоцразвития России
III. Должностные обязанности, права и ответственность
4. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

5. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением  Межрайонной ИФНС России № 6 по Иркутской области, утвержденным руководителем УФНС России по Иркутской области 26.01.2015г. № 07-04-09/2, положением об отделе выездных проверок, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее — управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
Права  государственного налогового инспектора:
5.1.1 Готовить 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.
5.1.2 Выходить с предложениями к руководству Инспекции, направленными на совершенство​вание налогового законодательства, работы отдела по улучшению собираемости налогов и других обязательных платежей, другим вопросам деятельности отдела.

    5.1.3 Государственный налоговый инспектор отдела имеет другие права, определенные действующим законодательством Россий​ской Федерации, в том числе: 

- трудовым законодательством;

- законодательством о прохождении государственной службы;

- налоговым кодексом Российской Федерации (часть первая);

- иным законодательством о налогах и сборах.

Использование приведенных нормативно-правовых актов  должно осуществляться с учетом принимаемых изменений и дополнений.

 Обязанности государственного налогового инспектора:
5.2.1 Осуществлять контроль  за соблюдением   налогоплательщиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами, состоящими на учете в Инспекции, законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты и государственные внебюджетные фонды налогов, сборов и иных обязательных платежей.

5.2.2 Осуществлять работы по планированию выездных налоговых проверок   налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов  в соответствии с инструкцией на рабочие место. Планирование выездных налоговых проверок и осуществление иных функций отдела ,связанных с вопросами планирования.

5.2.3. Осуществлять работы по планированию выездных проверок   налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов  в соответствии с инструкцией на рабочие место. Планирование выездных налоговых проверок и осуществление иных функций отдела ,связанных с вопросами планирования.

5.2.4. Проводить предпроверочную подготовку выездных проверок на основе изучения и анализа  всей имеющейся в налоговом органе информации из внешних источников о налогоплательщиках, запланированных к проверке (в том числе косвенной информации об объемах потребления энергетических (электро- и теплоэнергии) ресурсов, водных и иных материальных ресурсов; информации, полученной от правоохранительных  и других контролирующих органов, организаций МПС России, Минтранса России, ГИБДД МВД России о перевозимых крупных партиях товаров; информации о пользователях природными ресурсами,  других данных).

5.2.5. Рассматривать с участием правового отдела представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по актам выездных налоговых проверок.

2.2.6. Рассматривать возражения (объяснения) по актам о нарушении законодательства о налогах и сборах, представленных лицами, не являющимися налогоплательщиками, плательщиками сборов или налоговыми агентами, совершившими нарушение законодательства о налогах и сборах.

5.2.7. Осуществлять передачу в правовой отдел материалов выездных проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях.

5.2.8.Самостоятельный ввод  в базу «Системы ЭОД»    материалов выездных налоговых проверок.

5.2.9. Осуществлять взаимодействия с правоохранительными и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела.

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

5.2.11. Осуществлять передачу в отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства  имеющейся информации о движении денежных средств на счетах налогоплательщика в банках, состоящих на учете в данном налоговом органе, по которым налоговым органом вынесено решение о взыскании налога за счет денежных средств либо о приостановлении операций.

5.2.12. Проводить встречные проверки, в том числе по запросам других налоговых органов.

5.2.13. Проводить  анализ материалов предпроверочного анализа  на предмет наличия схем уклонения от налогообложения, в т.ч. крупнейших и основных налогоплательщиков, выработка предложений по их предотвращению. 

5.2.14. Проводить анализ эффективности предпроверочного анализа.

5.2.15. Информировать отдел регистрации и учета налогоплательщиков о наличии оснований для инициирования ликвидации налогоплательщиков- юридических лиц.

5.2.16. Осуществлять ведение делопроизводства в отделе в установленном порядке, своевременное направление ответов на заявления, письма налогоплательщиков, ведение номенклатурных дел.

5.2.17.Проводить  экономическую учебу в отделе, в Инспекции согласно утвержденных планов.

5.2.18.Выполнять задания Управления Федеральной налоговой службы по Иркутской области,  иные  поступающие в отдел задания.

5.2.19.Осуществлять подбор и самостоятельное изучение инструктивного материала (комментарии , разъяснения), умение применять его в работе. 

5.2.20. Заменять на участке работы специалиста отдела предпроверочного анализа и истребования документов согласно распределения функциональных обязанностей в отделе в период его отсутствия. 

5.2.21. Выполнять задания начальника отдела  и  лица, исполняющего его обязанности.

5.2.22. Осуществлять контроль за соблюдением налогового законодательства  по закрепленным налогам . 

5.2.23. Осуществлять контроль  и проведение анализа отчетных и статистических данных, результатов тематических проверок, подготовка на их основе предложений по совершенствованию методов контроля;

5.2.24 Выявлять  организации  и  физических  лиц,  осуществляющих  деятельность  на  администрируемой  территории, но  не  состоящих на  учете  в  налоговых  органах;

5.2.25. Осуществлять контроль и   подготовку информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

5.2.26. Участвовать  в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию Отдела;

5.2.27. Осуществлять контроль и ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов Отдела;  

5.2.28.  Соблюдать правила работы со служебной информацией, налоговой тайны, а также не разглашать ставшие ему известные в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие жизнь и достоинство граждан;

5.2.29. Осуществлять контроль   и исполнение приказов, распоряжений и указаний начальника отдела, начальника, заместителя руководителя инспекции, отданные в пределах их компетенции, за исключением незаконных;

5.2.30. Осуществлять взаимодействие с правоохранительными и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
5.2.31. Участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях)  и  осуществление  контроля  за  полнотой  привлечения  к  административной  ответственности по  ст. 15.6 КоАП РФ,   

5.2.32. Осуществлять контроль  и  полноту  взыскания   начисленных  административных  штрафов,  своевременное  направление в  службу  судебных  приставов  для  принудительного  взыскания;
5.2.33. Осуществлять  контроль и полноту  ведения  информационного  ресурса по  деятельности   отдела в установленном порядке;
5.2.34. Выполнять задания Управления Федеральной налоговой службы РФ по Иркутской области,  иные  поступающие в отдел задания;

5.2.35. Осуществлять подбор и самостоятельное изучение инструктивного материала (комментарии, разъяснения), умение применять его в работе;

5.2.36. Заменять на участке работы специалистов отдела  в соответствии с установленной взаимосвязью  в отделе в период их отсутствия; 

5.2.37. Осуществлять обобщение и анализ информации об организации, осуществлении и результативности контрольной работы по курируемым вопросам; оценка, отбор и распространение лучшего опыта; выработка и внесение предложений по организации и осуществлению работы по совершенствованию методов контрольной работы; по привлечению и использованию дополнительных источников информации для повышения эффективности подготовительной работы (предварительного анализа.. Подготовка и предоставление руководству Инспекции аналитической информации о проведении работ, обобщенных сведений о результатах  работы. 

5.2.38.Участвовать  в работах по организации  обучения специалистов по предмету деятельности отдела (в т.ч. по использованию новых информационных технологий).
  5.2.39. Нормативно-организационная деятельность отдела:

- осуществлять разработку нормативных документов по организации и управлению деятельности отдела (положения об отделе; должностных инструкций; других документов, определяющих технологию и порядок выполнения работ).
        5.2.40. Участвовать в подготовке и проведении совместных мероприятий:

-  проведение сверки данных о налогоплательщиках;

- участие в подготовке и проведении совместных проверок, совместных совещаний, семинаров по вопросам, представляющим взаимный интерес,  участие в работе комиссий;

- осуществление информационного обмена, информационное обеспечение деятельности (правоохранительных и судебных органов, госкомитетов, внебюджетных фондов и других государственных организаций и официальных лиц и т.д.);

- осуществление взаимодействия с отделами Инспекции и внешними источниками (вышестоящая организация, сторонние организации) для получения необходимой информации;

- участие в подготовке и проведении других совместных мероприятий:(по работе со СМИ, по обмену опытом, по освоению новых информационных технологий и т.п);
- взаимодействие между сторонними организациями и налоговыми органами по предмету деятельности отдела; 

- реализация совместных планов работ, анализ и обобщение результатов совместных мероприятий, внесение предложений по результатам совместных мероприятий:

- оказание консультационных услуг налогоплательщикам по вопросам применения законодательства о налогах и сборах. 

5.2.41. Исходя из задач и функций, возложенных на отдел, использовать в работе федеральные информационные ресурсы, сопровождаемые ФКУ Налог-Сервис. 
 5.2.42. Правильность заполнения, ведения и внесения информации в Информационные Ресурсы базы ЭОДе в соответствии с Приказом ФНС России № БГ-3-06/627@.
           5.2.43.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.

          5.2.44.Подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Инспекции приказом Инспекции.

          5.2.45.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.

         5.2.46.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.

          5.2.47.Подготавливать предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции.

          5.2.48.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.
     5.2.49. Исходя из задач и функций, возложенных на отдел, использовать в работе федеральные информационные ресурсы, сопровождаемые Межрегиональной Инспекцией ФНС России по ЦОД, в соответствии с приказом ФНС России от 23.08.2010 № ММВ-7-4/401@.
6. 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 государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей государственной налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, возникающим в процессе исполнения должностных обязанностей, установленных в разделе 3 настоящего регламента.
V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или)

проектов управленческих и иных решений

8. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
1) подготовки проектов 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;

2) организации работы Инспекции по проведению выездных налоговых проверок налогоплательщиков, налоговых агентов;

3) организация и осуществления контроля за исполнением обязанностей по уплате сумм налогов, пеней, штрафов, доначисленных по результатам проверок.
9. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией     

вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об инспекции и отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

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

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

11. Взаимодействие государственный налоговый инспектор с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», 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

12. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственного налогового инспектора выполняет организационное, информационное, техническое, другое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией: 
12.1 разработка соответствующих методических рекомендаций по практике применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

12.2 информирование общественности о научно-технических выставках,  специализированных изданиях, литературе о налоговой системе Российской Федерации;

 
12.3 создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации;
12.4 заключение в установленном порядке с организациями и учреждениями соглашений (договоров) по вопросам развития налоговой системы;
12.5 информирование  налогоплательщиков по  результатам  контрольной  деятельности налоговых органов; 

12.6 другие услуги.

IХ. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности
13. Эффективность профессиональной служебной деятельности 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 рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий.

И.о.начальника отдела предпроверочного анализа и
истребования документов                                                                                         Л.В.Пушко
Лист ознакомления
	№ п/п


	Фамилия, имя, отчество
	Дата и роспись с должностным регламентом и в получении его копии
	Дата и номер приказа о назначении на должность
	Дата и номер приказа об освобождении  должность

	1.
	Зайковская Т.А.
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


