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Должностной регламент
Государственного налогового инспектора
отдела анализа и планирования налоговых проверок
Управления Федеральной налоговой службы по Республике Крым

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела анализа и планирования налоговых проверок Управления Федеральной налоговой службы по Республике Крым (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер  - 11-3-3-066.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: «Осуществление налогового контроля».
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Республике Крым (далее – Управление).
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела анализа и планирования налоговых проверок Управления.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации; законодательства о гражданской службе; законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий; общих принципов служебного поведения государственных служащих.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 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 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти», 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», Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации». Письмо ФНС России от 10.11.2011 № АС-5-2/1367дсп@ «О проведении предпроверочного анализа налогоплательщика». Приказ от 30.05.2007 № ММ-3-06/333@ «Об утверждении концепции  системы планирования выездных налоговых проверок». Письмо ФНС России от 12.02.2018 № ЕД-5-2/307дсп@ « О направлении  рекомендаций ФНС России  по планированию и подготовке выездных налоговых проверок». Письмо ФНС России от 13.07.18  №СА-5-9/1693ДСП@  «О применении налоговыми органами положений статьи 54.1 НК РФ».
Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4.2. Иные профессиональные знания: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации; законодательства о гражданской службе; законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий.
6.5. Наличие функциональных знаний:  базовые знания налогового законодательства, порядок проведения предпроверочного анализа, сроки проведения проверок, требования к составлению акта проверок, 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.
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически), умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата, коммуникативные умения, а также умение управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений: анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере, взаимодействия с гражданами и организациями; межведомственное взаимодействие; работа с государственными информационными ресурсами; с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; работа с системами управления электронными архивами; с системами информационной безопасности; с системами управления эксплуатацией, применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах.
6.8. Наличие функциональных умений: работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов управления.

 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, возложенных на отдел анализа и планирования налоговых проверок Управления, государственный налоговый инспектор обязан:
- проводить анализ бухгалтерской и налоговой отчетности и иных документов по деятельности налогоплательщиков, имеющихся у налоговых органов, и обеспечивает совместно с другими отделами управления контроль за полнотой и качеством проводимых ИФНС России по городам (району) Республики Крым, Межрайонными ИФНС России по Республике Крым (далее – Инспекции) мероприятий налогового контроля при проведении камеральных проверок налогоплательщиков, включенных в перспективный перечень плана ВНП, 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) (от производителя сырья, оборудования, ТМЦ и других ресурсов до налогоплательщика, состоящего на учете в Инспекции, и от него до конечного потребителя готовой продукции, услуг, работ);
	- осуществлять формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела, анализ и подготовку в адрес Инспекций рекомендаций, аналитических (обзорных)  писем по результатам анализа отчетности (информации). Проводит анализ качества аналитических записок к формам отчетности, представляемых инспекциями в адрес Управления;
	- осуществлять контроль за  достоверностью  содержащихся в отчетности данных,   представляемых в ФНС России,   и  соблюдением  установленных сроков ее представления;
- принимает участие в работе по контролю за деятельностью Инспекций, в  том числе при проведении аудиторских проверок внутреннего аудита, тематических проверках Инспекций  по предмету деятельности отдела. Проводит анализ  и сопоставление выявленных нарушений и недостатков  с  результатами ранее  проведенных аудиторских проверок;
- организует работу Инспекций в отношении организаций, начавших процедуру реорганизации/ликвидации, осуществляет ведение статистической отчетности;
- рассматривает заявления и жалобы на акты ненормативного характера, действия (бездействие) Инспекций, а также их должностных лиц по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль за исполнением которых возложен на отдел;
- принимает в необходимых случаях участие в рассмотрении жалоб налогоплательщиков на акты налоговых органов, действия или бездействия их должностных лиц;
- осуществляет подготовку материалов по вопросам, находящимся в компетенции отдела, для публикации в средствах массовой информации и размещения на интернет-сайте Управления;
- осуществляет организацию ведения нормативно-справочной информации (НСИ), относящейся к функциям отдела;
- принимает участие в проведении мероприятий по отработке и внедрению новых перспективных технологий в рамках перехода на АИС «Налог-3»;
- принимает участие в методологическом обеспечении работы Инспекций  по вопросам автоматизации налогового контроля в целях повышения эффективности контрольной работы Инспекций, проводит анализ и  использование ФИР ФНС России, ПК «ВАИ»; 
- осуществляет выгрузку информации из базы данных Управления для передачи ее на вышестоящий уровень в части информационных ресурсов согласно утвержденной технологии работы отдела;
- осуществляет обеспечение  соблюдения   режима    секретности   проводимых в управлении работ, в том числе при обработке документов, составляющих налоговую и служебную тайну, с использованием технических средств; 
- принимает участие в обучении работников налоговых органов, осуществляет проведение совещаний, семинаров, оказывает практическую помощь Инспекциям по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 
- осуществляет своевременное рассмотрение и подготовку ответов на письма, обращения, запросы  по предмету деятельности отдела;
- обеспечивает внедрение в работу методологии ФНС России  по направлениям деятельности отдела; 
- принимает участие во внесении  предложений по принимаемым мерам, в целях  улучшения показателей контрольной  работы  Управления, а также  по исправлению негативных тенденций, в пределах компетенции отдела;
          -  ведет   учет гербовых бланков и ДСП-документов в отделе в установленном порядке;
- осуществляет ведение в установленном порядке делопроизводства отдела и хранения документов Управления, осуществление 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 Управления;
- по решению начальника отдела замещает и замещается гражданским служащим, выполняющим аналогичные функции.
- выполняет иные  функции  по поручению начальника отдела и руководства Управления.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:
- вносить предложения  начальнику отдела по совершенствованию работы отдела, Инспекций и по другим  вопросам, относящимся к компетенции деятельности отдела;
- запрашивать и получать от других структурных подразделений Управления, Инспекций, специализированных организаций  материалы и документы, необходимые для деятельности отдела;
- ставить в известность начальника отдела о неправомерных действиях со стороны Инспекций, а также работников отдела;
- осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе,  иными нормативными актами.
10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Республике Крым и иными нормативными правовыми актами.
11. 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 вопросам:
- доведения до начальника отдела сведений о неправомерных действиях со стороны Инспекций, а также работников отдела;
- истребования и получения от других отделов Управления, Инспекций, предприятий и организаций материалы и документы, необходимые для деятельности отдела;
- предусмотренным Положением об Управлении, Положением об отделе, иными нормативными актами ФНС России и Управления;
- иным вопросам. 
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- организации ведения нормативно-справочной информации (НСИ), относящейся к функциям отдела;
- выявления способов ведения финансово-хозяйственной деятельности с высоким налоговым риском, используемых налогоплательщиками в целях уклонения от налогообложения, за исключением проведения контрольных мероприятий;
		-  выполнения поручений начальника отдела и руководства Управления; 
- внесения предложений начальнику  отдела по совершенствованию работы отдела, Инспекций и по другим вопросам, относящимся к компетенции деятельности отдела;
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
предусмотренным Положением об Управлении, Положением об отделе, иными нормативными актами ФНС России и Управления;
- иным вопросам.

 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

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Управления, инспекций 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 2002г. № 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.
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VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
18. Государственный налоговый инспектор государственные услуги не оказывает.

[bookmark: Par5317]IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность и результативность 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);
[bookmark: _GoBack]- осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений. 
