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Должностной регламент 
государственного налогового инспектора
отдела предпроверочного анализа и истребования документов
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 24 по Свердловской области


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и истребования документов Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 24 по Свердловской области (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утверждённому Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы" – 11-3-4-096.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование налоговой деятельности» и в область «Регулирование финансовой деятельности» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 24 по Свердловской области (далее – инспекция).
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
6.1 наличие высшего образования  – бакалавриат, специалитет по направлению подготовки "Экономика" по специальностям "Налоги и налогообложение", или "Экономическая теория", или "Финансы и кредит", или "Финансы", или "Бухгалтерский учет, анализ и аудит", или "Экономика и бухгалтерский учет" или по направлению подготовки "Юриспруденция", специальность "Правоведение".
6.2 квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности государственного налогового инспектора  отдела предпроверочного анализа и истребования документов – без предъявления требований к стажу. 
6.3 наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации:
Налоговый кодекс Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, приказы Министерства финансов Российской Федерации, приказы ФНС России, регулирующие вопросы налогов и сборов, включая Федеральный закон от 21 марта 1991 г. № 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации", Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 2 июля 2010 г. № 66н "О формах бухгалтерской отчетности организаций", "Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)", утвержденный приказом Минфина России от 2 июля 2012 № 99 н, законодательство Таможенного союза применительно к установленной сфере деятельности, правоприменительная практика (решения и разъяснения судов) и арбитражная практика по вопросам установленной сферы деятельности;
Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие 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;
6.4. Иные профессиональные знания: порядок и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок; понятие «налоговый контроль». Основы экономики, финансов и кредита,
бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и
кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования
бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы
Российской Федерации; принципы налогового администрирования.
6.5. Наличие функциональных знаний: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки.
6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения, знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера.
6.7. Наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела: обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования 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; умения подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции; применения контрольных мероприятий за соблюдением законодательства о выездных проверках, отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок; организации и проведения выездной налоговой проверки, а также рассмотрения и оформления ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков; подготовки решения о проведении выездной налоговой проверки.
6.8. Наличие функциональных умений: проведение плановых и внеплановых выездных проверок; исполнение предписаний, решений и других распорядительных документов, подготовка отчётов, докладов, тезисов, презентаций; подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в сфере деятельности инспекции.

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. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций государственный налоговый инспектор исполняет следующие обязанности:
обеспечивает выполнения функций и задач, определенных Положением об отделе.
обеспечивает своевременность, достаточность и качество проведения отделом мероприятий налогового контроля в отношении участников схем уклонения от налогообложения.
выявляет схемы уклонения от налогообложения, в том числе крупнейших налогоплательщиков, готовит предложения по их предотвращению.
осуществляет внутренний самоконтроль по формированию документов, применяемых при осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России.
обеспечивает получение информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников. 
осуществляет мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных  мероприятий.
направляет запросы в органы внутренних дел с целью розыска налогоплательщиков.
истребует документы (информацию) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информацию о конкретных сделках.
готовит мотивированные обоснования о целесообразности (нецелесообразности) включения налогоплательщиков в план проведения  выездных налоговых проверок.
проводит анализ финансово-хозяйственной деятельности, в рамках процедуры снятия с учета в налоговом органе юридического лица в связи с ликвидацией (реорганизации).
осуществляет взаимодействие с правоохранительными, таможенными и иными контролирующими органами по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности.
осуществляет взаимодействие между Инспекциями по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности.
обеспечивает ведение информационных ресурсов инспекции в рамках установленной сферы деятельности.
проводит анализ финансово-хозяйственной деятельности, в случае изменения места нахождения юридического лица, индивидуального предпринимателя (миграция).
участвует в подготовке и выполнении контрольных заданий и поручений Управления, а также в выполнении заданий и поручений начальника отдела;
осуществляет иные функций, предусмотренные Налоговым кодексом РФ, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
выполняет отдельные поручения, приказы, распоряжения и указания начальника инспекции и начальника отдела, отданные в рамках его полномочий, за исключением незаконных.
проведение допроса свидетеля в рамках статьи 90 НК РФ;
уведомляет представителя нанимателя об обращении в целях склонения к совершению коррупционным правонарушениям;
соблюдает служебный распорядок инспекции, внутриобъектовый и пропускной режим, правила техники безопасности, противопожарной защиты и гражданской обороны.
поддерживает уровень своей квалификации, необходимый для исполнения обязанностей, установленных должностным регламентом.
ведет в установленном порядке делопроизводство, в том числе с применением программного комплекса «СЭД-ИФНС» и обеспечивает сохранность номенклатурных дел.
уведомляет представителя нанимателя о намерении выполнять иную оплачиваемую работу (в соответствии с частью 2 статьи 14 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79 ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации");
принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, в письменной форме уведомляет своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, о возникновении личной заинтересованности, как только гражданскому служащему об этом станет известно;
при владении ценными бумагами, акциями (долями участия, паями в уставных (складочных) капиталах организаций), в целях предотвращения конфликта интересов передает ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;
в течении двух лет после увольнения с государственной службы при заключении трудовых договоров сообщает представителю нанимателя (работодателю) сведения о последнем месте своей службы;
ежегодно представляет сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
ежегодно предоставляет сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать;          
по поручению начальника отдела, в случае необходимости, выполняет обязанности   отсутствующего работника отдела.
в установленном порядке подготавливает ответы на письма структурных подразделений инспекции, Управления, организаций и граждан.
в установленном порядке получает от других подразделений инспекции, Управления и организаций, находящихся в ведении службы материалы и документы, необходимые для деятельности отдела, в том числе материалы их статистической отчетности.
оказывает методическую и практическую помощь структурным подразделениям инспекции в организации работы по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
обеспечивает сохранность государственной, налоговой  и иной охраняемой законом тайны, а также неразглашение ставшей известной служебной информации, в связи с исполнением должностных обязанностей, и сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан.
поддерживает уровень своей квалификации, необходимый для исполнения обязанностей установленных настоящим Регламентом.
исполняет должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом; 
принимает участие в экономической учебе в отделе;
в пределах функциональных обязанностей отдела владеет в полном объеме навыками работы в программных комплексах (далее по тексту в ПК) - "ЭОД", "СЭД регион" и др. ПК, используемых в инспекции.
проходит государственную дактилоскопическую регистрацию;
при работе с УДФИР соблюдает режимные ограничения, установленные инструкцией;
действует в строгом соответствии с Налоговым Кодексом и иными федеральными законами;
осуществляет иные функций, предусмотренные законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами.
обеспечивает хранение и пользование служебного удостоверения.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей, государственный налоговый инспектор отдела имеет право:
вносить начальнику отдела на рассмотрение предложения по совершенствованию контрольной работы, по улучшению документального обеспечения деятельности, совершенствованию форм и методов труда, в том числе на основе применения электронно-вычислительной техники;
участвовать в производственных совещаниях, проводимых в отделе;
получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения  должностных обязанностей;
знакомиться с должностным регламентом;
знакомиться с критериями оценки эффективности исполнения  должностных обязанностей;
работать с документами, имеющими гриф "Для служебного пользования";
запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений инспекции и инспекций области сведения, необходимые для осуществления своих функций;
давать разъяснения и оказывать методическую помощь работникам отдела в рамках своих должностных обязанностей;
осуществлять иные полномочия, входящие в компетенцию отдела.
10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утверждённым постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 24 по Свердловской области, положением о контрольно-аналитическом отделе, приказами Управления Федеральной налоговой службы по Свердловской области (далее – Управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечён 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

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
выполнения решений по реализации отделом функций налогового администрирования;
координации проведения совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверкам соблюдения налогового и валютного законодательства;
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
иным вопросам, связанным с обеспечением работы отдела.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
по установленным направлениям деятельности, направленным на реализацию задач и функций, возложенных на отдел;
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами.

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 пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части технического, организационного, информационного обеспечения и подготовки соответствующих документов по вопросам реализации положений Федерального закона «О государственной гражданской службе» № 79-ФЗ от 27.07.2005г., других федеральных законов и иных нормативных правовых актов о гражданской службе.
15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об инспекции и отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя 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 государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

[bookmark: _GoBack]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, утверждённых Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьёй 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции начальник отдела выполняет организационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:
бесплатное информирование в установленном порядке налогоплательщиков по вопросам, отнесенным к компетенции отдела предпроверочного анализа и истребования документов.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

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


Начальник отдела предпроверочного 
анализа и истребования документов             		                              А.П.Семениченко 
