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         Должностной регламент

Государственного налогового инспектора 

контрольно – аналитического отдела Межрайонной ИФНС России № 4

 по Омской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) государственного налогового инспектора контрольно- аналитического отдела Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области (далее -  государственный налоговый инспектор)  относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности –  11-3-4-096.
2. Область профессиональной служебной деятельности  государственного налогового инспектора: 

  - регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности  государственного налогового инспектора: 

- Регулирование в сфере налогообложения доходов юридических лиц и индивидуальных предпринимателей: администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями; осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок, налоговый контроль в связи с осуществлением сделок между взаимозависимыми лицами. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области (далее - Инспекция) в установленном порядке.

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется  начальнику контрольно- аналитического отдела  (далее - начальник отдела).
В случае служебной необходимости и при отсутствии  государственного налогового инспектора его замещает специалист контрольно – аналитического отдела, назначенный по распоряжению начальника отдела.

 Государственный налоговый инспектор замещает иного специалиста отдела контрольно- аналитического отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы 
6. Для замещения должности  государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
- Наличие высшего образования – бакалавриат по специальности, направлению подготовки «Экономика и управление», «Менеджмент», «Государственное и муниципальное управление»; 
- Наличие требований к стажу гражданской службы для замещения должности  государственного налогового инспектора  не установлено.

- Наличие базовых знаний: 

1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знание основ: Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
3) знания в области информационно-коммуникационных технологий.

  4) знания служебный распорядок Инспекции, порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностной регламент.
- Наличие профессиональных знаний в сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Конституции Российской Федерации;
2) Налоговый Кодекс Российской Федерации;
3) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
4) Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая);
5) Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";
6) Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";
           7) Соглашение от 14 апреля 2014 г. N 0001/7/ММВ-23-8/3@ "О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов";
           8)  Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";
           9) Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных".
- Иные профессиональные знания:
1) общие положения о налоговом контроле; 
2) порядок проведения мероприятий налогового контроля (выездных и камеральных налоговых проверок);
3) основы налогообложения;
4) порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел;

5) основы бухгалтерского и налогового учета, аудита: сущность, основные задачи, организация ведения;

6) принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);
7) порядок организации и координации выбора саморегулирующих организаций арбитражных управляющих при направлении в арбитражный суд заявлений о признании должника банкротом;
8) порядок администрирования и контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов;
9) основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, основы налогообложения;
10) порядок организации работы по привлечению к уголовной ответственности по налоговым преступлениям;

11) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

12) принципы налогового администрирования.
- 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;

6) ограничения при проведении проверочных процедур;

7) меры, принимаемые по результатам проверки.
- Наличие базовых умений: 

- умение мыслить системно (стратегически);

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями;

- умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

- умения в области информационно-коммуникационных технологий;

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

- Наличие профессиональных умений:
1) проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок; 
2) углубленный анализ финансово-хозяйственной деятельности организаций;

3) проведение углубленного риск- факторного анализа с целью выявления основных зон риска.
- Наличие функциональных умений:
1) Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями.
2) Выявление и пресечение схем уклонения от налогообложения.

3) Формирование и направление в Управление Федеральной налоговой службы по Омской области (далее - Управление) заключений по проведенным мероприятиям налогового контроля в отношении участников схем уклонения от налогообложения.

4) Проведение мероприятий налогового контроля в рамках предпроверочного анализа финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков-выгодоприобретателей. 

5) Проведение мероприятий налогового контроля в рамках выездных налоговых проверок налогоплательщиков-выгодоприобретателей.

6) Проведение в установленном порядке дополнительных мероприятий налогового контроля, ознакомление налогоплательщиков с результатами проведенных дополнительных мероприятий налогового контроля в отношении налогоплательщиков-выгодоприобретателей. 

7) Оформление в установленном порядке результатов проведенных налоговых проверок, и принятие мер в отношении налогоплательщиков-выгодоприобретателей, допустивших нарушения законодательства, в рамках установленной компетенции. 

8) В рамках установленной компетенции в рассмотрении жалоб (апелляционных жалоб) на акты ненормативного характера налогового органа, действия (бездействие) его должностных лиц (в части вопросов, относящимся к компетенции отдела), возражений на акты налоговых проверок, в досудебных и, при необходимости, в судебных разбирательствах.

9) Осуществление взаимодействия с правоохранительными органами и иными контролирующими органами в рамках установленной сферы деятельности налогоплательщиков-выгодоприобретателей. 

10) Взаимодействие между структурными подразделениями территориального налогового органа.

11) Анализ модели поведения участников схем уклонения от налогообложения.

12) Обеспечение актуализации информационных ресурсов налогового органа в рамках установленной сферы деятельности.

13) Формирование и направление в Управление отчетности в рамках установленной компетенции.

14) Истребование документов (информации) у налогоплательщиков, в том числе кредитных и страховых организаций, в соответствии со ст. 93.1 НК РФ, по запросам налоговых органов, а также в рамках предпроверочного анализа юридических и физических лиц, состоящих на учете в инспекции.

15) Предоставление информации о налогоплательщиках по запросам налоговых органов.

16) Проведение допросов физических лиц по поручению налоговых органов в качестве свидетелей в рамках ст.90 НК РФ.

17) Направление запросов в банки, о предоставлении информации по операциям  на  счетах  организаций в рамках ст. 86 НК РФ.
18) Подготовка информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, входящими в компетенцию Отдела.

19) Участие в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
III. Должностные обязанности, права и ответственность 

7. 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на контрольно-аналитический отдел,  государственный налоговый инспектор обязан:

8.1. исполнять основные обязанности федерального государственного гражданского служащего, установленные статьей 15 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

8.2. соблюдать ограничения, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 16 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

8.3. не нарушать запреты, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 17 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

8.4. соблюдать требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, установленные статьей 18 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

8.5. соблюдать требования статей 8, 9, 11 Федерального закона от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции";

8.6. соблюдать общие принципы служебного поведения гражданского служащего, установленные Указом Президента от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

8.7. проводить полный комплекс мероприятий налогового контроля в рамках камеральных налоговых проверок по налогу на добавленную стоимость в сроки, определенные действующим законодательством и включенные в распоряжение по отделу;

8.8. проводить всесторонний анализ информации,  имеющейся в налоговом органе, поступившей из внешних источников о налогоплательщиках,  (в том числе косвенной информации об объемах потребления энергетических ресурсов, водных и иных материальных ресурсов, информации, полученной от правоохранительных и других контролирующих органов, организаций МПС России, Минтранса России, ГИБДД МВД России, информации о пользователях природными ресурсами и других данных);
8.9. проводить мероприятия налогового контроля в рамках камеральных налоговых проверок налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость, в которых ПК «АСК НДС-2» выявлены несоответствия между сведениями об операциях покупателей и продавцов и по ним необходимо, осуществлять поиск предполагаемых «выгодоприобретателей»;
8.10. осуществлять ведение информационного ресурса в части полноты и своевременности отражения проведенных мероприятий налогового контроля и оформления результатов проведенных камеральных налоговых проверок;
8.11. обоснованно, в случае необходимости, приостанавливать движение по расчетным счетам в кредитных учреждениях по налогоплательщикам, не представившим отчетность в сроки, установленные законодательством о налогах и сборах либо в случае неисполнения налогоплательщиками обязанности по передаче налоговому органу квитанции о приеме требования о представлении документов или пояснений, а также уведомления о вызове в налоговый орган;
8.12. осуществлять мероприятия налогового контроля, при наличии оснований имеет право возбуждать производство по делам об административных правонарушениях (составлять протоколы об административных правонарушениях);
8.13. осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами  и иными правоохранительными органами по предмету деятельности отдела, в соответствии с действующим порядком;
8.14. использовать информационные базы Инспекции, УФНС России по Омской области, федеральные информационные ресурсы, к которым предоставляется удаленный доступ по перечню (1,2,3,4,5,6,7,8,10,12,14,20,21,22,23,31,34,39,45,46,49,64,65) и иные внешние и внутренние источники информации  при осуществлении мониторинга налогоплательщиков в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;
8.15. подготавливать установленную отчетность  по предмету деятельности отдела;  
8.16. вести в установленном порядке делопроизводство, осуществляет хранение и сдачу документов в архив;
8.17. следить за сохранностью документов, полученных в рамках проводимых мероприятий налогового контроля; 
8.18. не разглашать сведения, составляющие налоговую и служебную тайну;
8.19. соблюдать, установленный в инспекции режим безопасности и защиты информации, порядок работы со служебной информацией;
8.20. принимать участие в технико-экономической учебе, проводимой в отделе;
8.21. соблюдать правила внутреннего распорядка и правила техники безопасности, ежедневно проводит ТО-1 на своем рабочем месте;
8.22. исполнять поручения начальника инспекции и его заместителей, начальника отдела (исполняющего обязанности начальника отдела) данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
8.23. готовить мотивированные ответы по применению законодательства о налогах и сборах по письменным запросам организаций, участвовать в семинарах, проводимых для налогоплательщиков по разъяснению налогового законодательства;

8.24. обеспечивать сохранность средств криптографической защиты информации, ключевой, эксплуатационной и технической документации, соблюдение требований Порядка использования средств криптографической защиты информации и управления ключевой информацией в налоговых органах Омской области, утвержденного приказом Управления ФНС России по Омской области от 26.11.2008 № 219, Регламента управления ключевой информацией, утвержденного приказом ФНС России от 31.12.2009 № ММ-7-6/731@, Типовых требований по организации и обеспечению функционирования шифровальных средств (криптографических) средств, предназначенных для защиты информации, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну, в случае их использования для обеспечения безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, утвержденных руководством 8 Центра ФСБ России от 21.02.2008 № 149/6/6-622, в соответствии с порученными на основании организационно-распорядительных документов инспекции участками работы со средствами криптографической защиты информации;
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей,  государственный налоговый инспектор имеет право:

9.1. основные права определены статьей 14 Федерального Закона  от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
9.2. требовать от налогоплательщиков необходимые документы и пояснения при проведении камеральных налоговых проверок и проверять все документы, связанные с исчислением и уплатой налогов;
9.3. подписывать служебные документы, входящие в его компетенцию;
9.4. самостоятельно решать вопросы, возложенные должностными обязанностями;
9.5. получать доступ в установленном порядке к сведениям, охраняемым федеральным законом,  и служебной информацией;  

9.6. готовить и представлять начальнику (заместителю начальника) инспекции материалы для:

- применения финансовых санкций к юридическим лицам;

- взыскания в бюджет недоимки по налогам и другим платежам;

- приостановления операций по расчетным и другим счетам;

- наложения административных и других штрафов на должностных лиц.
9.7. выходить к начальнику отдела с предложениями, связанными с совершенствованием работы отдела;

9.8. в части своих служебных обязанностей имеет доступ к базе данных федеральных информационных ресурсов;
9.9. использовать услугу удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России. 

  10.  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. N 506, положением об Инспекции  Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области, положением о контрольно- аналитическом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Омской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.


 11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:
           11.1 за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с должностным регламентом (административным регламентом), основными задачами и функциями определенными Положением контрольно-аналитического отдела, функциональными особенностями замещаемой в нем должности государственной гражданской службы;
11.2 за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
11.3 за разглашение конфиденциальных сведений, сведений составляющих служебную, налоговую и государственную тайны;
11.4 за исполнение неправомерного поручения; 

11.5 за утрату служебного удостоверения;
11.6 за нарушение трудовой дисциплины; 

11.7 за причинение вреда имуществу инспекции, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей; 

11.8. за не сохранность средств криптографической защиты информации, ключевой, эксплуатационной и технической документации, за порученные участки работы со средствами криптографической защиты информации в соответствии с организационно-распорядительными документами инспекции, несоблюдение требований Порядка использования средств криптографической защиты информации и управления ключевой информацией в налоговых органах Омской области, утвержденного приказом Управления ФНС России по Омской области от 26.11.2008 № 219, Регламента управления ключевой информацией, утвержденного приказом ФНС России от 31.12.2009 № ММ-7-6/731@. Типовых требований по организации и обеспечению функционирования шифровальных средств (криптографических) средств, предназначенных для защиты информации, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну, в случае их использования для обеспечения безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, утвержденных руководством 8 Центра ФСБ России от 21.02.2008 № 149/6/6-622;

11.9. за причинение вреда имуществу инспекции, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.
IV. Перечень вопросов, по которым   государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения.


12. При исполнении служебных обязанностей  государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 

- участия в согласовании, рассмотрении результатов проведенных камеральных налоговых проверок;

- участия при рассмотрении споров в арбитражном суде для защиты оспариваемых налогоплательщиком  вопросов по актам проверок;

- разрешения споров, возникших в ходе проведения камерального контроля со ссылкой на нормативные и законодательные документы;

- связанных с непосредственным исполнением должностных обязанностей. 
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- планирования своей работы, закрепленной данным должностным регламентом;

- информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения по итогам камеральных налоговых проверок;

- осуществления проверки документов;
- принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.
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 

         14.  Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: в части осуществления контроля за соблюдением налогового законодательства, обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам камерального контроля.
15.  Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- положений об отделе и инспекции;
     - графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части методологической, организационной работы, обеспечения подготовки соответствующих документов в соответствии с обязанностями,  возложенными на отдел.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

16. В соответствии со своими должностными обязанностями   государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в  Инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие 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. 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 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

18. Государственный налоговый инспектор выполняет организационное и информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией: совместно с другими отделами, участие в вопросах разъяснения налогового законодательства. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности 

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

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

19.2 своевременности и оперативности выполнения поручений; 

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

19.4 профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами); 
19.5 способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты; 
19.6 творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям; 

19.7 осознанию ответственности за последствия своих действий и принимаемых решений.

