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                                                          УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                       Начальник ИФНС России по 

                                                                                              Дзержинскому  району г.Оренбурга

                                                                                                                                В.В.Митрошин
                                                                                                          (подпись) (фамилия, инициалы)

                                                                                                      от "___"  ________   2016 г.

Должностной регламент 
старшего государственного налогового инспектора отдела оперативного контроля  Инспекции Федеральной налоговой службы по Дзержинскому району г. Оренбурга

Регистрационный номер (код) должности по Реестру
должностей федеральной государственной гражданской службы,

утвержденному Указом Президента Российской Федерации

от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной

государственной гражданской службы", - 11-4-5-095
1. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела оперативного контроля  Инспекции Федеральной налоговой службы по Дзержинскому району г.Оренбурга (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории «специалисты».

2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Инспекции Федеральной налоговой службы по Дзержинскому району г.Оренбурга (далее - инспекция).

3.Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела. 

            4. В случае временного отсутствия старшего государственного налогового инспектора   его обязанности исполняет государственный налоговый инспектор, главный государственный налоговый инспектор, заместитель начальника отдела. Старший государственный налоговый инспектор исполняет обязанности государственного налогового инспектора, главного государственного налогового инспектора во время его отсутствия.

           5. В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор руководствуется: Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным Законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым кодексом Российской Федерации, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России, иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного гражданского служащего, инструкцией на рабочее место, в случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией, Положением об отделе, настоящим должностным регламентом

II. Квалификационные требования к уровню и характеру

знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы

(государственной службы иных видов) или стажу (опыту)

работы по специальности

6. Для замещения должности   старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

        6.1.  высшее образование, соответствующее направлению деятельности отдела;

6.2. к стажу работы: -  без предъявления требований к стажу работы.

6.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

          должны знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;

основы управления и организации труда;

формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления;

правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; 

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок инспекции;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

аппаратное и программное обеспечение; 

возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
должностной регламент.

     6.4. Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

должны иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

использования опыта и мнения коллег;

ведения делопроизводства, составления делового письма; 

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;

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;

подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

Старший государственный налоговый инспектор должен учитывать и уметь использовать при выполнении своих должностных обязанностей: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления  Правительства Российской Федерации, иные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с гражданской службой; законодательные, нормативные и нормативно-методические документы, касающиеся деятельности ФНС России, структурного подразделения инспекции; приказы ФНС России, УФНС России по Оренбургской области.

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, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

       8. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506,  Положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по Дзержинскому району г. Оренбурга, утвержденным руководителем УФНС России по Оренбургской области  13.05.2015,  положением об отделе (отдел оперативного контроля), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Оренбургской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

9. Исходя из задач и функций, определенных Положением об ИФНС России по Дзержинскому району г. Оренбурга  старший государственный налоговый инспектор:

-     строго выполняет  основные обязанности государственного служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», ст.  33  Налогового Кодекса Российской Федерации;

-     исполняет  приказы, распоряжения и указания начальника инспекции и его заместителей, начальника отдела, заместителя начальника отдела, отданные в пределах их полномочий;

- осуществляет контроль за соблюдением организациями и индивидуальными предпринимателями  Федерального закона от 22.05.2003 г.   № 54-ФЗ «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчётов и (или) расчётов с использованием платёжных карт»;

- осуществляет контроль и надзор за проведением лотерей, в том числе за целевым использованием выручки от проведения  лотерей;

- осуществляет контроль и надзор за соблюдением законодательства по организации и проведению азартных игр в букмекерских конторах и тотализаторах;
- осуществляет контроль за соблюдением налогового законодательства физическими и юридическими лицами; 

-  организует  работу  с  «мигрирующими»   и   «вновь зарегистрированными» налогоплательщиками; 

-   составляет протоколы осмотра помещений, территорий в рамках проведения налогового контроля, по «мигрирующим» и «вновь зарегистрированным» организациям;

-   осуществляет  контроль за  порядком постановки и снятия с учёта контрольно- кассовой техники;

-  осуществляет  контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты штрафных санкций, предъявляемых налогоплательщикам за нарушение требований законодательных и нормативных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- представляет интересы инспекции в Арбитражном суде при рассмотрении дел, связанных со штрафными санкциями;

-  осуществляет организацию и возглавляет проведение проверок исполнения Федерального закона от 22.05.2003 г.  № 54-ФЗ «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчётов и (или) расчётов с использованием платёжных карт»;

- осуществляет организацию и возглавляет проведение проверок исполнения Федерального закона   от  11.11.2003 г.  №  138-ФЗ «О лотереях»;
- осуществляет организацию и возглавляет проведение проверок исполнения Федерального закона  от 29.12.2006 г.  № 244-ФЗ  «О  государственном регулировании  деятельности по организации и проведению азартных игр и  о внесении изменений в некоторые законодательные акты РФ»;

- принимает  меры по распространению передовых методов  и совершенствованию  работы по всем направлениям деятельности отдела;

-  организует  выявление в ходе оперативных проверок соблюдения законодательства о применении ККТ организации и физических лиц, осуществляющих предпринимательскую деятельность без постановки на учёт в налоговых органах, с передачей информации в отдел регистрации и учёта налогоплательщиков, а также в установленном порядке правоохранительным органам;
- осуществляет  взаимодействие с правоохранительными органами по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- подготавливает и представляет  в УФНС России по Оренбургской области отчётность и информацию в соответствии с заданиями;

- организует  работу и подготавливает  ответы на запросы правоохранительных органов, организаций и учреждений с учётом требований законодательства о защите информации;

- принимает участие в пропаганде налогового и иного законодательства в рамках компетенции отдела и информационных мероприятиях;

- организует рассмотрение  и подготовку в установленном порядке и сроки ответы на письма и запросы налоговых органов, предприятий, организаций, учреждений  и граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

-  регистрирует  в  компьютерной базе данных:  поручения и распоряжения на проведение проверок, акты проведенных  рейдовых проверок, протоколы и постановления об административных правонарушениях;

- обеспечивает хранение  государственной  и иной  охраняемой  законом тайны, а также не разглашает  сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан.  

10. Основные права старшего государственного налогового инспектора определены статьей 14 Федерального     Закона    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
Исходя из установленных полномочий старший государственный налоговый инспектор имеет право:

- подготавливать и вносить начальнику отдела, а в необходимых случаях начальнику инспекции или его заместителям предложения по совершенствованию работы отдела, по улучшению контроля за поступлением в бюджет налогов и сборов, проведению мероприятий по повышению квалификации работников отдела и другим вопросам;

- участвовать в оперативных производственных совещаниях;

- на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

- на должностной рост на конкурсной основе;

- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

- на медицинское страхование в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом «О медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации»;

- на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего имущества;

- на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- на иные права, установленные законодательством.

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 несет персональную ответственность за  неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

- за некачественное и несвоевременное выполнение задач и функций, возложенных на отдел;

-несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления; Инспекции;

- за недостоверное и несвоевременное представление отчетности;

           - за некачественное и несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных, за снижение эффективности коллективного труда;

- за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

- за разглашение  или использования сведений, составляющих коммерческую, налоговую, банковскую и иную тайну, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей; за нарушение установленного законом порядка сбора, хранения, использования или распространения информации и гражданах ( персональных данных);

- за несоблюдение ограничений, запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы; за несоблюдение принципов служебного поведения государственных гражданских служащих;

- за несоблюдение установленного порядка работы с конфиденциальной информацией;

-   за несоблюдение служебной и  исполнительской дисциплины

-  иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом

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 в пределах функциональной компетенции вправе принимать или принимает решение по вопросам соблюдения налогового законодательства

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

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

        иным вопросам, предусмотренным положением об инспекции, иными нормативными актами. 

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 пределах функциональной компетенции  вправе участвовать в подготовке (обсуждении) в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части технического обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам соблюдения налогового законодательства.

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

положений об отделе и инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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.

Подготовка проектов  докумен​тов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству ИФНС России  по Дзержинскому району г. Оренбурга, приказами и распоряжениями  ФНС России, УФНС России по Оренбургской области;

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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,  старший государственный налоговый инспектор осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:

информирование налогоплательщиков по вопросам функционирования Инспекции, по  результатам её контрольной деятельности; 

информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего 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.

           20. Результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора определяется на основании определенных показателей:

-   выполнения задания по мобилизации доходов, администрируемых ФНС России;

-  количества установленных административных правонарушений;

-  снижения задолженности предъявленных административных штрафов по результатам проведения контрольных мероприятий;

- качества и своевременности составления и представления в УФНС России по Оренбургской области статистической отчетности.

Начальник отдела оперативного контроля
ИФНС России по Дзержинскому району

г. Оренбурга 

                                                                                             _______________ Иванова Л.Н.
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