

8


Должностной регламент
государственного налогового инспектора аналитического отдела Межрайонной
инспекции  Федеральной налоговой службы № 5 по Республике Крым


I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора аналитического отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Республике Крым (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», -11-3-4-070

2. Область профессиональной служебной деятельности: регулирование налоговой деятельности, экономики, регионального развития, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора – «Проведение анализа финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков», «Проведение предпроверочного анализа налогоплательщиков», 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 № 5 по Республике Крым (далее - Инспекция).
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику аналитического отдела Инспекции (далее – отдел) либо лицу, исполняющему его обязанности.

II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или работы по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей 

2. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
2.1. Наличие высшего образования.
2.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
2.3. Наличие базовых знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка центрального аппарата Федеральной налоговой службы; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.
2.4. Наличие профессиональных знаний: 
2.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Конституция Российской Федерации, Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ, Налоговый кодекс Российской Федерации от 31 июля 1998 г. № 146-ФЗ, Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» (в части структуры законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации), Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти», Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации», Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)», Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 «Об основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы», распоряжение Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2016 г. № 1919-р «Об утверждении плана мероприятий («дорожной карты») по реализации основных направлений развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы», приказ от 30 июня 2009 г. МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений»; приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № 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»; приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № 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»; приказ Минфина Российской Федерации № 20н, МНС Российской Федерации № ГБ-3-04/39 от 10 марта 1999 г. «Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке»; приказ ФНС России от 02 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ «Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях»; приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. № 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»; приказ ФНС России от 06 мая 2007 г. № ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах»; приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. № ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок»; приказ ФНС России от 08 мая 2015 г. № 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), приказ ФНС России от 24.06.2011 № ММВ-8-8/42ДСП@ «Об утверждении Методических рекомендаций по ведению информационного ресурса «Риски», приказ ФНС России от 05.10.2009 № ММ-8-2/41дсп@ «Регламент планирования и подготовки выездных налоговых проверок», приказ ФНС России от 29.09.2014 № ММВ-8-2/53дсп@ «О внесении изменений в приказ ФНС России от 05.10.2009 № ММВ-8-2/41ДСП@ и об отмене приказа ФНС России от 24.04.2012 № ММВ-8-2/25ДСП@», приказ ФНС России от 27.11.2014 № ММВ-8-2/65ДСП@ «О внесении изменений в приказ ФНС России от 05.10.2009 № ММВ-8-2/41дсп@», Письмо ФНС России от 17.12.2012 № ПА-5-6/1530дсп@ «Регламент работы налоговых органов при передаче документов налогоплательщика в иной налоговый орган», Письмо ФНС России от 18.11.2011 № АС-5-2/1398дсп@ «Об осуществлении мероприятий налогового контроля при изменении места нахождения организаций (миграции)», Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».
Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
2.4.2. Иные профессиональные знания: основные направления совершенствования государственного управления, понятие и признаки государства, понятие цели, элементы государственного управления, основные модели и концепции государственной службы, опыт реформирования государственной службы в Российской Федерации, технологии управления по целям, управления по результатам, общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.
2.5. Наличие функциональных знаний: порядок проведения предпроверочного анализа и отбора налогоплательщиков, требования к составлению заключений предпроверочного анализа, сроки передачи заключений в контрольный отдел, основы финансовых отношений, порядок и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок, понятие «налоговый контроль», особенности проведения выездных налоговых проверок, в т.ч. консолидированной группы налогоплательщиков, порядок и сроки проведения выездных налоговых проверок, порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки, порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных налоговых проверок, судебно-арбитражная практика в части полноты доказательной база получения налогоплательщиком необоснованной налоговой выгоды, схемы ухода от налогов, порядок определения налогооблагаемой базы, порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; основные мероприятия мобилизационной подготовки; технологии и средства обеспечения информационной безопасности.
2.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически), умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата, коммуникативные умения, а также умение управлять изменениями.
2.7. Наличие профессиональных умений: анализ результатов контрольной работы, 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; управление электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов управления; с системами взаимодействия с гражданами и организациями; с системами межведомственного взаимодействия; с системами управления государственными информационными ресурсами; с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; с системами управления электронными архивами; с системами информационной безопасности; с системами управления эксплуатацией, применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах.

 III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. 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».
3.2. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Республике Крым, приказами инспекции,  поручениями руководства инспекции.
3.3. В соответствии с задачами и функциями, определенными Положением об Инспекции и Положением об аналитическом отделе, государственный налоговый инспектор исполняет следующие обязанности:
- выполняет обязанности государственного служащего, предусмотренные действующим законодательством о государственной гражданской службе Российской Федерации;
- соблюдает Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, иные нормативно правовые акты;
- исполняет должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;
- исполняет правомерные поручения руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации, положением об инспекции, положением об отделе; 
- соблюдает при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы сотрудников инспекции, гражданских служащих, граждан и организаций;
- соблюдает служебный распорядок инспекции;
- поддерживают уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей путем самоподготовки, прохождения не реже одного раза в три года курсов повышения квалификации либо переподготовки;
- не разглашает сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие  известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья сотрудников инспекции, граждан или затрагивающие их честь и достоинство, персональные данные;
- бережет и обеспечивает сохранность государственного имущества, в том числе предоставленного ему для исполнения должностных обязанностей;
- представляет в установленном порядке предусмотренные федеральным законом полные и достоверные сведения о себе и членах своей семьи, а также полные и достоверные сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, обязательствах имущественного характера (далее сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера);
- сообщает о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;
- соблюдает ограничения, выполняет обязательства и требования к служебному поведению, не нарушает запреты, установленные Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее - Федеральный закон) и другими федеральными законами;
- сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;
- уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
- указывает стоимостные показатели в соответствии с требованиями, устанавливаемыми федеральными законами, указами Президента Российской Федерации;
- государственный налоговый инспектор не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего начальника поручения, являющегося, по мнению государственного налогового инспектора неправомерным, он должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от начальника подтверждение этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения начальником данного поручения в письменной форме государственный налоговый инспектор обязан отказаться от его исполнения;
- в случае если владение государственным налоговым инспектором приносящими доход ценными бумагами, акциями (долями участия в уставных капиталах организаций) может привести к конфликту интересов, он обязан передать принадлежащие ему указанные ценные бумаги, акции (доли участия в уставных капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с гражданским законодательством РФ;
- 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;
- проведение анализа показателей налоговой и бухгалтерской отчетности налогоплательщиков, сумм начисленных и уплаченных налоговых платежей, а также факторов, влияющих на формирование налогооблагаемой базы, планирование контрольной работы;
- проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности;
- проведение мероприятий налогового контроля в отношении налогоплательщиков, включенных в перспективный перечень плана выездных налоговых проверок;
- проведение предпроверочного анализа налогоплательщиков на основе изучения и анализа всей имеющейся в налоговом органе информации, информации из внешних источников, а также организация проведения контрольных и иных мероприятий, обеспечивающих углубленное изучение информации о налогоплательщике;
- проведение мероприятий налогового контроля, а именно:
- направление запросов о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах) на основании пунктов 2 и 4 статьи 86 Налогового кодекса Российской Федерации,
- направление требований и поручений об истребовании документов (информации) на основании статьи 93.1 Налогового кодекса Российской Федерации,
- направление поручений об истребовании информации о IP-адресах компьютера и МАС-адресов на основании статьи 93.1 Налогового кодекса Российской Федерации,
- направление требований о предоставлении пояснений и документов (информации) на основании статьи 88 Налогового кодекса Российской Федерации,
- направление поручений на допросы свидетелей, проведение допросов свидетелей и вручение повесток о вызове свидетелей на основании статьи 90 Налогового кодекса Российской Федерации,  
- направление поручений и постановлений на обследование юридического адреса на основании статьи 92 Налогового кодекса Российской Федерации,
- проведение иных мероприятий;
- проведение анализа иных документов по деятельности налогоплательщиков, имеющихся у Инспекции, в том числе за выявлением взаимосвязанных лиц и определением их участия в цепочках поставок и реализации продукции, товаров (работ, услуг), операций с ценными бумагами, кредитами и займами, изучением технологических процессов производства, построением схем бизнеса, движения денежных средств и товаров (работ, услуг);
- проведение анализа результатов финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков, в том числе крупнейших, а также организаций, входящих в холдинги (группы компаний), осуществляющих деятельность на территории Республики Крым;
- проведение работы по выявлению способов ведения финансово-хозяйственной деятельности с высоким налоговым риском, используемых налогоплательщиками в целях уклонения от налогообложения;
- организация работы по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников (в том числе косвенной информации от органов энергосбыта о физических объемах потребленных энергетических (электро-и теплоэнергии) ресурсов, от предприятий Водоканала о потреблении водных ресурсов, от других организаций о потреблении иных материальных ресурсов; информации 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). Мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения предпроверочных мероприятий;
- составлять и предоставлять по требованию начальника отдела или лицу его замещающему ежедневные (еженедельные) или иные отчеты о проделанной работе; 
- соблюдает установленный порядок делопроизводства и хранения документов Инспекции, их передачи на архивное хранение;
- строго хранит государственную, служебную и налоговую тайну; 
- соблюдает правила охраны труда и противопожарной безопасности; 
- соблюдает служебный распорядок и регламент организации работы Инспекции; 
- выполняет иные  функции  по поручению начальника отдела и руководства Инспекции;
- государственный налоговый инспектор по решению начальника отдела замещает и замещается гражданским служащим, выполняющим аналогичные функции, выполняет иные функции по поручению начальника отдела и руководства Инспекции.
3.4. Исходя из установленных полномочий, государственный налоговый инспектор имеет право:
- вносить предложения начальнику отдела по совершенствованию работы отдела, Инспекции и по другим  вопросам, относящимся к компетенции деятельности отдела;
- запрашивать и получать от других структурных подразделений Инспекции, специализированных организаций  материалы и документы, необходимые для деятельности отдела;
- ставить в известность начальника отдела о неправомерных действиях со стороны специализированных организаций, а также работников отдела;
- осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе,  иными нормативными актами.
3.5. 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
12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по оптимизации исполнения должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по оптимизации исполнения должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом. 

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

5.1. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов служебных документов по направлению деятельности Отдела.
5.2. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) проектов служебных документов по направлениям, указанным в п. 3 настоящего должностного регламента.

 VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

6.1. 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

7.1. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции,  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

8.1. Государственный налоговый инспектор государственные услуги не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

9.1. 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, принимаемых решений.
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