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УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы 

№ 10 по Удмуртской Республике 

______________ C.В.Хижняк 

            (подпись)        (инициалы, фамилия)

от "      "                 2020 г.
Должностной регламент

Старшего Государственного налогового инспектора
отдела Выездных проверок № 2
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 10 

по Удмуртской Республике

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) Государственного налогового инспектора отдела Выездных проверок № 2 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 10 по Удмуртской Республике относится относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», -11-3-4-095.

2. Область профессиональной служебной деятельности Старшего государственного налогового инспектора: Осуществление налогового контроля, предоставление государстенных услуг связанных с  регистрацией и ведением реестра контрольно-кассовой техники, осуществление контроля за исполнением законодательства о контрольно-касовой технике, предоствлении государственных услуг по бесплатному информированию налогоплательщиков.

3. Вид профессиональной служебной деятельности Старшего государственного налогового инспектора:  планирование, подготовка, проведение выездных проверок, осуществление оперативного контроля.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 10 по Удмуртской Республике (далее – Инспекция).

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела Выездных проверок № 2 (далее – Отдел).

Старший государственный налоговый инспектор,  в случае служебной необходимости во время отсутствия другого государственного гражданского служащего Отдела выполняет его обязанности.

Во время отсутствия старшего государственного налогового инспектора его должностные обязанности выполняет другой государственный гражданский служащий.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

         6. Для замещения должности Старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
        6.1. Наличие высшего образования. 

6.2. Без предъявления требования к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:  государственного языка Российской Федерации (русского языка); 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»; знаний и умений в области информационно-коммуникационных технологий; 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 об электронной подписи.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:  

· Налоговый кодекс Российской Федерации; 

· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· Кодекс об административных правонарушениях (в части ответственности за нарушение законодательства);

· Федеральный закон от 7 августа 2001 г. № 115-ФЗ «О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма»;
· Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

· 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 07 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 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 Минфина России от 13 августа 2002 г. № 86н «Об утверждении Порядка учета доходов и расходов и хозяйственных операций для индивидуальных предпринимателей».

· Приказ ФНС России от 16 октября 2013 г. № ММВ-7-3/449@ “Об утверждении Порядка организации деятельности налоговых органов по вопросам формирования единой методологической позиции в области налогообложения юридических лиц.

· приказ Минфина России от 02.07.2012 № 99н «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)». 
Стпрший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

· Федеральный закон от 22 мая 2003 г. № 54-ФЗ «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием электронных средств платежа»; 

· Федеральный закон от 11 ноября 2003 г. № 138-ФЗ «О лотереях»;

· Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. № 244-ФЗ «О государственном регулировании деятельности по организации и проведению азартных игр и о внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 03 июля 2009 г. № 103-ФЗ «О деятельности по приему платежей физических лиц, осуществляемой платежными агентами»;

· Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

· Федеральный закон от 27 июня 2011 г. № 161-ФЗ «О национальной платежной системе»;

· Федеральный закон от 04 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;

· Федеральный закон от 22 декабря 2008 г. № 268-ФЗ «Технический регламент на табачную продукцию»;

· Федеральный закон от 01 декабря 2007 г. № 315-ФЗ «О саморегулируемых организациях»;

· постановление Правительства Российской Федерации от 05 июля 2004 г. № 338 «О мерах по реализации Федерального закона «О лотереях»;

· постановление Правительства Российской Федерации от 23 августа 2007 г. № 540 «О составе и порядке представления организатором азартных игр сведений, необходимых для осуществления контроля за соблюдением требований законодательства о государственном регулировании деятельности по организации и проведению азартных игр»;

· постановление Правительства Российской Федерации от 06 мая 2008 г. № 359 «О порядке осуществления наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт без применения контрольно-кассовой техники»;

· постановление Правительства Российской Федерации от 30 июня 2010 г. № 489 «Об утверждении правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

· постановление Правительства Российской Федерации от 11 сентября 2012 г. № 913 «Об утверждении Положения о федеральном государственном надзоре за проведением лотерей»;

· постановление Правительства Российской Федерации от 04 февраля 2013 г. № 75 «Об утверждении Положения о государственном надзоре в области организации и проведения азартных игр»;

· постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. № 1130 «О лицензировании деятельности по организации и проведению азартных игр в букмекерских конторах и тотализаторах»;

· постановление Правительства Российской Федерации от 27 января 2014 г. № 60 «Об утверждении Правил ведения в букмекерских конторах и тотализаторах учета участников азартных игр, от которых принимаются ставки на официальные спортивные соревнования, и Правил представления в Федеральную налоговую службу данных учета в букмекерских конторах и тотализаторах участников азартных игр, от которых принимаются ставки на официальные спортивные соревнования»;

· приказ Минфина России от 17 октября 2011 г. № 132н «Об утверждении Административного регламента исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции по осуществлению контроля и надзора за соблюдением требований к контрольно-кассовой технике, порядком и условиями ее регистрации и применения»;

· приказ Минфина России от 17 октября 2011 г. № 133н «Об утверждении Административного регламента исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции по осуществлению контроля и надзора за полнотой учета выручки денежных средств в организациях и у индивидуальных предпринимателей»;

· приказ Минфина России от 29 июня 2012 г. № 94н «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по регистрации контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации»;

· приказ Минфина России от 11 октября 2011 г. № 128н «Об утверждении Административного регламента исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции по проверке технического состояния игрового оборудования»;

· приказ Минфина России от 22 июля 2013 г. № 69н «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по ведению Государственного реестра контрольно-кассовой техники»;

· приказ Минфина России от 8 июля 2014 г. № 59н «Об утверждении Порядка ведения единого реестра лотерейных терминалов и состава сведений, включаемых в единый реестр лотерейных терминалов»;

· приказ Минфина России от 26 августа 2014 г. № 81н «Об утверждении формы и сроков представления отчета о всероссийской государственной лотерее»;
· приказ Минфина России от 02.07.2012 № 99н «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)»;

· Регламент взаимодействия налоговых органов при отработке сложных расхождений, доведенный письмами ФНС России от 10.08.2018 № ЕД-5-2/2395дсп@ и от 29.10.2019 № ЕД-5-2/3755ДСП@;

В должностной регламент государственного гражданского служащего могут быть включены иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.
6.4.2. Иные профессиональные знания: 
· порядок и сроки проведения выездных налоговых проверок;
· порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки.

· порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных налоговых проверок.
· порядок осуществления контрольно-аналитической  работы по устранению расхождений по НДС, в части отработки налоговых вычетов по НДС по выгодоприобретателям, акцептованным по Заключениям, поступившим из налоговых органов других субъектов РФ; 

· порядок организации работы 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 о 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;

· понятие "Индивидуальное информирование" - при обращении налогоплательщика в налоговый орган лично (через представителя), по телефону, по почте, в электронной форме;

· порядок применения контрольно-кассовой техники;

· основы оперативного контроля;

· способы оперативного контроля;

· организация планирования оперативного контроля;

· порядок проведения проверок по вопросам соблюдения требований к контрольно-кассовой технике, порядка и условий ее регистрации и применения, полноты учета выручки денежных средств и использования специальных банковских счетов;

6.5. Наличие функциональных знаний:
· понятие «налоговый контроль».  

· особенности проведения выездных налоговых проверок, в т.ч. консолидированной группы налогоплательщиков;

· принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

· виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

· 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;

·       основания проведения и особенности внеплановых проверок.
· порядок осуществления контроля и надзора в сфере госрегулируемых видов деятельности;

6.6. Наличие базовых умений:

· знание государственного языка Российской Федерации  (русского языка);

· знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

· наличие знаний и умений в области информационно-коммуникационных технологий;

· наличие общих и управленческих умений, свидетельствующих о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.7. Наличие профессиональных умений: 

· организация и проведение выездной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков;

· подготовка решения о проведении выездной налоговой проверки.

· порядок осуществления контрольно-аналитической  работы по устранению расхождений по НДС, в части отработки налоговых вычетов по НДС по выгодоприобретателям, акцептованным по Заключениям, поступившим из налоговых органов других субъектов РФ;
· проведение проверок организаций и индивидуальных предпринимателей по вопросам: применения контрольно-кассовой техники (далее - ККТ), использования бланков строгой отчетности, товарных чеков, квитанций и иных документов, подтверждающих прием денежных средств (далее – проверки соблюдения законодательства о применении ККТ), а также по осуществлению регистрации ККТ, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации; полноты учёта выручки денежных средств;

· проведение проверок соблюдения платежными агентами, банковскими платежными агентами и банковскими платежными субагентами обязанностей по сдаче в кредитную организацию полученных от плательщиков при приеме платежей наличных денежных средств для зачисления в полном объеме на свой специальный банковский счет (счета), использования платежными агентами, поставщиками, банковскими платежными агентами, банковскими платежными субагентами специальных банковских счетов для осуществления расчетов;

· проведение проверок соблюдения законодательства о применении ККТ, проверок полноты учета выручки, проверок использования специальных банковских счетов;

· ведение в установленном порядке реестра контрольно-кассовой техники, реестра фискальных накопителей;

· выдача разрешений на обработку фискальных данных.

· осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

6.8. Наличие функциональных умений: 

· умение мыслить системно (стратегически);

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

·  коммуникативные умения;

· умение управлять изменениями.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности Старшего государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел Выездных проверок № 2, Старший государственный налоговый инспектор: 
· осуществляет контрольно-аналитическую работу по устранению расхождений по НДС, в части отработки налоговых вычетов по НДС по выгодоприобретателям, акцептованным по Заключениям, поступившим из налоговых органов других субъектов РФ, в рамках Регламента взаимодействия налоговых органов при отработке сложных расхождений, доведенного письмами ФНС России от 10.08.2018 № ЕД-5-2/2395дсп@ и от 29.10.2019 № ЕД-5-2/3755ДСП@;
· проводит выездные проверки налогоплательщиков в соответствии Инструкцией  РМ11-3-1; 

· проводит мероприятия налогового контроля в рамках проведения выездных налоговых проверок: проведение осмотра, истребование документов (информации), производство выемки документов, инвентаризация имущества, проведение допросов, подготовка материалов для проведения экспертизы, привлечение специалистов;

· оформляет акты по результатам выездных налоговых проверок в соответствии с Требованиями к составлению акта налоговой проверки, утвержденными приказом ФНС России от 08.05.2015 № ММВ-7-2/189@, передает по служебной записке в юридический отдел для согласования, обеспечивает вручение акта выездной налоговой проверки налогоплательщику;

· участвует в рассмотрении поступивших в инспекцию возражений организаций по актам выездных налоговых проверок, готовит ответы на эти возражения на основании Инструкции  РМ11-3-1;

· подготавливает проекты решений, принимаемых по результатам рассмотрения материалов выездных налоговых проверок, на основании Инструкции РМ11-3-1 и в соответствии с Требованиями к составлению решений, принимаемых по результатам рассмотрения материалов выездных налоговых проверок, утвержденными приказом ФНС России от 08.05.2015 № ММВ-7-2/189@, обеспечивает  вручение решение по результатам;

· проводит анализ деятельности проверяемого налогоплательщика, направленного на выявление оснований для принятия обеспечительных мер, при наличии которых инициирует заседание Рабочей группы по вопросу применения обеспечительных мер (об отмене или о замене обеспечительных мер);

· составляет Протокол заседания Рабочей группы по вопросу применения  обеспечительных мер (об отмене или о замене обеспечительных мер), передает по служебной записке в отдел урегулирования задолженности копию Протокола заседания Рабочей группы по вопросу применения  обеспечительных мер (об отмене или о замене обеспечительных мер);

· в момент вступления в силу решения по результатам выездной налоговой проверки формирует и направляет в отдел урегулирования задолженности служебную записку с данными о перенесенных начислениях в КРСБ проверенного налогоплательщика;

· составляет протоколы об административных правонарушениях налогового законодательства и передает их в правовой отдел для дальнейших процессуальных действий;

· направляет в орган внутренних дел материалы выездных налоговых проверок (акт, возражения, решение), которые проводятся с участием сотрудников органа внутренних дел в соответствии  с приказом МВД РФ И ФНС России «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов» от 30.06.2009 №495/ММ-7-2-347@; 

· направляет материалы по выездным налоговым проверкам в следственные органы для решения вопроса о возбуждении уголовного дела в соответствии  со ст. 32 Налогового кодекса Российской Федерации, если в течение двух месяцев со дня срока исполнения требования об уплате налога (сбора) налогоплательщик не погасил указанную в данном требовании недоимку, размеры которой позволяют предполагать факт совершения нарушения законодательства о налогах и сборах, содержащего признаки преступления; 
· выносит решение о приостановлении исполнения принятых в отношении физического лица решения о привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения не позднее следующего дня после направления материалов по ст. 32 Налогового Кодекса;  

· выносит решение о возобновлении исполнения принятых в отношении физического лица решения о привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения не позднее дня, следующего за днем получения уведомления от следственных органов о вынесении Постановления об отказе в возбуждении уголовного дела или Постановления о прекращении уголовного дела, или при вынесении в отношении налогоплательщика оправдательного приговора; 

· Принимает участие в регулировании деятельности по организации и проведению азартных игр;

· Осуществляет государственные услуги по ведению Государственного реестра контрольно-кассовой техники;

· Осуществляет государственные услуги по регистрации контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации;

· Проводит проверки соблюдения законодательства о применении ККТ в соответствии с Инструкцией РМ12-8-1 «Подготовка и проведение проверки соблюдения законодательства о применении ККТ, оформление ее результатов», а именно: проводит проверки полноты оприходования денежных средств, полученных с применением ККТ, проверки по выявлению фактов применения устройств корректировки информации, заносимой в фискальную память ККТ (УКФП) и оприходования  денежной наличности, полученной с применением ККТ в торговой точке;
· Проводит рейдовые проверки и осмотры территории налогоплательщиков;

· Организовывает, участвует и проводит допросы физизических лиц; 


· Принимает участие в проведении рейдовых мероприятий по осуществлению контроля, предупреждению, выявлению и пресечению нарушений Федерального закона от 08.08.2001г. № 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей"

· Принимает участие в производстве по делам об административных правонарушениях (составление документов для привлечения правонарушителя к административной ответственности, протоколов об административных правонарушениях).

· Осуществляет сбор информации о выявленных на подведомственной инспекции территории платежных терминалах, о платежных агентах (банковских платежных агентах), осуществляющих прием платежей физических лиц без использования платежных терминалов, о поставщиках, состоящих на учете в налоговом органе, на которых распространяются нормы № 103-ФЗ от 03.06.09 г.
· Направляет материалы проверок соблюдения законодательства по ККТ в ССП для осуществления процедуры взыскания (по нарушителям, не уплатившим административные штрафы).

· Участвуетв  проведения рейдов совместно с Районными подразделениями службы судебных приставов в отношении лиц, не уплативших в добровольном порядке административные штрафы.

· Осуществляет взаимодействие с правоохранительными и иными контролирующими органами по предмету деятельности Отдела

· формирует в соответствии с требованиями по делопроизводству, дела с материалами проверок с грифом «ДСП», для сдачи их в текущий архив инспекции;

· выполняет поручения начальника отдела, касающиеся вопросов и предметов деятельности отдела и инспекции в целом;

· принимает участие в подготовке информации и ответов на запросы вышестоящих налоговых органов; 

· представляет необходимые данные по запросу начальника отдела для составления отчетности по отделу;

· Использует АИС «Налог-3» в целях поиска, анализа, ввода, загрузки и корректировки данных согласно обязанностям, перечисленным в п.8 раздела III.
· использует  для поиска данных, анализа информации, ввода, загрузки и корректировки данных в рамках деятельности отдела информационные ресурсы Межрайонной ИФНС России №10 по Удмуртской Республике.

· использует для поиска анализа информации, ввода, загрузки и корректировки данных в рамках деятельности отдела информационные ресурсы «Система ЭОД» Межрайонных ИФНС России по Удмуртской Республики.

· осуществляет поиск, анализ, ввод, загрузку и корректировку данных в федеральных информационных ресурсах, сопровождаемых ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России.

· осуществляет ввод и корректировку данных в информационных ресурсах при соблюдении требований технологических инструкций; 

· заполняет информационные ресурсы по проведенным мероприятиям в рамках выездной налоговой проверки в соответствии с Инструкцией РМ11-3-1;

· использует для поиска и анализа информации ресурс ПК Регион;

· использует для поиска и анализа информации ресурс ИРРУ

· осуществляет поиск и анализ информации, ввод и корректировку данных в приложении (-ях) АИС «Налог-3»;

· осуществляет поиск и анализ информации, ввод, загрузку и корректировку данных в ресурсах ЭОД Инспекций.
Осуществляет поиск и анализ информации, ввод и корректировку данных в следующих приложении(-ях) АИС «Налог-3»:     

АСК НДС 2: Модуль работы с результатами

Контрольная работа (налоговые проверки)

Материалы направляемые в ПО для возбуждения УД

Мероприятия валютного контроля

Печать документов и почтовые отправления (A.01.14)

Прикладная подсистема «Расчеты с бюджетом»

Реестр Аккредитованных Филиалов, Представительств Иностранных Юридических Лиц

Собственность

Статистическая отчетность

Учет документов

Централизованная Система Регистрации

Централизованный учет налогоплательщиков

Аналитический подраздел

Визуальный сетевой анализ

Досье налогоплательщика

· изучает нормативные акты и инструктивные материалы, поступающие в отдел;

· соблюдает Правила внутреннего трудового распорядка;

· соблюдает требования охраны труда, установленные законами и иными нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда;

· правильно применяет средства индивидуальной и коллективной защиты;
· проходит обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;
· немедленно извещает своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);
· проходит обязательные периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования);
· все работы и мероприятия проводит с выполнением требований инструкций по защите информации ограниченного доступа;

· знает и выполняет требования противопожарной безопасности и внутриобъектового режима;

· использует выделенные средства вычислительной техники, средства коммуникации (телефон, факс, электронная почта, доступ в Интернет) только для выполнения служебных задач и выполняет установленные правила использования указанных средств;

· проходит периодические инструктажи по требованиям защиты информации и внутриобъектового режима;

· обо всех нарушениях требований по защите информации и внутриобъектового режима немедленно ставит в известность непосредственного руководителя;
· обеспечивает сохранность служебного удостоверения, не допускает передачу служебного удостоверения другим лицам;
· обеспечивает  сохранность электронного идентификатора, не допускает передачу электронного идентификатора другим лицам. 
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей Старший государственный налоговый инспектор имеет право: 
- получать доступ к АИС «Налог-3».

- получать доступ к информационным ресурсам Межрайонной ИФНС России №10  по Удмуртской Республике.

- получать доступ к информационному ресурсу «Система ЭОД» Межрайонных ИФНС России по Удмуртской Республике, в соответствии с установленными требованиями.

- получать доступ к информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России.
- по указанию начальника инспекции в пределах своей деятельности и компетенции представлять отдел выездных проверок № 2 в Управлении;

- готовить проекты приказов и других документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- запрашивать и получать от должностных лиц Инспекции в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

на ознакомление, обработку, хранение, передачу и другое использование персональных данных служащих Инспекции в объеме необходимом для исполнения функций, определенных должностными регламентами;

на защиту сведений о государственном служащем;

требовать от всех работников Инспекции неукоснительного выполнения законодательных и иных нормативных актов, приказов, указаний и других нормативных актов в части обеспечения режима, требований по защите информации, информационной безопасности и борьбы с правонарушениями;

по указанию руководителя Управления или начальника Инспекции  требовать от работников Инспекции представления письменных объяснений по фактам разглашения конфиденциальных сведений, утраты документов и материалов, содержащих такие сведения, а также по фактам утечки конфиденциальной информации по техническим каналам и фактам хищений средств вычислительной техники;

вносить руководству Инспекции предложения: о запрещении ведения работ при обнаружении грубых нарушений требований нормативных документов по работе с документами ограниченного распространения, нарушений требований обеспечения безопасности информации, обрабатываемой на средствах вычислительной техники или передаваемой по каналам связи, а также подготовленные совместно с соответствующими подразделениями предложения об отстранении от исполнения конфиденциальных документов или привлечения к ответственности лиц, допустивших нарушения;

привлекать с разрешения начальника Инспекции специалистов сторонних организаций для участия в проведении обследования и дооборудования помещений налоговых органов в режимном отношении;

проводить проверки состояния работы по обеспечению информационной безопасности в отделах Инспекции;

знакомиться с документами Инспекции на всех видах носителей, необходимыми для выполнения возложенных задач;

получать доступ к информационным ресурсам Инспекции, включая системные уровни и данные о транзакциях всех уровней;

получать доступ к информационному ресурсу «Система ЭОД» Инспекций Удмуртской Республики, в соответствии с установленными требованиями;

получать доступ к информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис»  ФНС России;

на ознакомление со своими персональными данными;

пользоваться иными правами, предусмотренными законодательными, нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными и иными правовыми актами ФНС России.
 10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные 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, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №10 по Удмуртской Республике, утвержденным приказом Управления от 30.04.2019,  положением о отделе Выездных проверок № 2, приказами Управления, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Старший государственный налоговый инспектор несёт ответственность за: 

· снижение эффективности коллективного труда, несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных, за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
· неразглашение информации, содержащейся в информационных ресурсах, к которым имеет доступ и сведения о способах защиты при работе с информационными ресурсами.

· нарушение инструкций по работе с информационными ресурсами, а также за достоверное внесение и изменение данных в информационных ресурсах.

· разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации ограниченного распространения.

· несоблюдение ограничений, запретов и требований к служебному поведению государственного гражданского служащего, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

· разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

· разглашение информации, содержащейся в информационных ресурсах, к которым имеет доступ, и сведений о способах защиты информационных ресурсов, а также за нарушение инструкций по работе с информационными ресурсами;

· нарушение  трудового законодательства, трудовой дисциплины, Кодекса этики, служебного  распорядка Инспекции;

· возможный имущественный ущерб, связанный, несоблюдение правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности;

· нанесение материального ущерба Инспекции  в результате ненадлежащего исполнения должностных обязанностей;

· правильность и достоверность данных, вводимых в информационные ресурсы Инспекции; в федеральных информационных ресурсах, сопровождаемых ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России.

· несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.
IV. Перечень вопросов, по которым Старший государственный 

налоговый инспектор  вправе или обязан
 самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей Старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
· реализации законодательства Российской Федерации, заданий Управления, Инспекции, положения об Инспекции;

· обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;

· предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России и Управления;

· иным вопросам.

13. При исполнении служебных обязанностей Старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
· принимать участие в подготовке служебной записки, письма, отчета, плана и т.д.;

· информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

· осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

· отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

· принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноту; 

· заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.

V. Перечень вопросов, по которым Старший государственный 

налоговый инспектор  вправе или обязан участвовать 
при подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
· применения законодательства Российской Федерации по своей деятельности;
· подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами Удмуртской Республики по вопросам своей деятельности;
· иным вопросам.

15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
· положения об Отделе;

· графика отпусков гражданских служащих Отдела;

· иных актов по поручению начальника отдела.

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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями Старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие Стршего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, 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, Старший государственный налоговый инспектор обязан осуществлять организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:
· Осуществлять государственные услуги по ведению Государственного реестра контрольно-кассовой техники;

· Осуществлять государственные услуги по регистрации контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации;

·    Осуществлять индивидуальное информирование на основании запросов в устной форме и в письменной форме о 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.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности Стршего 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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