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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС 

России № 1  по Псковской области

Т.Ф.Кокарева

от "___"___________201___ г.


Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектор отдела оперативного контроля Межрайонной ИФНС России № 1 по Псковской области 

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", -

11-3-4-095
I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела оперативного контроля Межрайонной ИФНС России № 1 по Псковской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется приказом Межрайонной ИФНС России № 1 по Псковской области (далее - инспекция). 

Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

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

а) наличие высшего образования;
б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности инспекции, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, 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, подготовки деловой корреспонденции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. 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. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

3.2. 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. № 506, положением о Межрайонной ИФНС России № 1 по Псковской области, утвержденным руководителем УФНС России по Псковской области 29.06.2011, положением об отделе оперативного контроля, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Псковской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

3.3. Исходя из задач и функций, определенных положением об отделе оперативного контроля, на старшего государственного налогового инспектора возлагаются обязанности: 

оказание государственной услуги: регистрация, перерегистрация, снятие с учета контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с требованиями Федерального закона от 22.05.2003 № 54-ФЗ «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт»;
ведение и своевременная передача в архив номенклатурных дел отдела, ведение которых на него возложено в соответствии с настоящими должностными обязанностями;
контроль за соблюдением организациями и индивидуальными предпринимателями Федерального Закона от  22.05.2003 № 54-ФЗ «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт», а так же над соблюдением условий работы с денежной наличностью;
осуществление взаимодействия с отделами выездных проверок №1, №2 при проведении ими проверок полноты учета выручки, полученной с использованием контрольно-кассовой техники.

действие в строгом соответствии с Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом  Российской Федерации и иными федеральными законами;

реализация в пределах своей компетенции прав и обязанностей налоговых органов;

строгое выполнение обязанностей государственного служащего, определённых статьёй 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

организация и направление своей работы на обеспечение выполнения возложенных на отдел задач и функций в соответствии с требованиями Федерального закона от 22.05.2003  №54-ФЗ «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт» и другими нормативными актами;

регистрация, перерегистрация и снятие с учета контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с требованиями Федерального закона от 22.05.2003  № 54-ФЗ «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт» и административным регламентом исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции по регистрации в установленном порядке контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации;
обеспечение согласно административному регламенту исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции по регистрации в установленном порядке контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями, своевременное снятие с учета в налоговых органах моделей контрольно-кассовой техники, исключенных из государственного реестра, по окончании нормативного срока их эксплуатации, уведомляя об этом их владельцев, 

фискализация контрольно-кассовой техники, осуществление контроля за данными фискальной памяти (ФП) и электронной контрольной ленты защищенной (ЭКЛЗ), обеспечение занесения данных, зафиксированных в ФП и ЭКЛЗ в ПД ЭОД;

контроль показаний суммирующих денежных счетчиков при сдаче ККТ в ремонт и возврате из ремонта, в случае обнуления, с оформлением акта формы КМ-2;

внесение изменений в документацию по ККТ по заявлению налогоплательщика;

проведение проверки выполнения Федерального закона от 22.05.2003 № 54-ФЗ «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт» на постоянной (плановой) основе, во взаимодействии с органами внутренних дел, другими государственными контролирующими органами, органами местного самоуправления;

осуществление контроля над полнотой учета наличных денежных средств в организациях, а также у физических лиц, осуществляющих предпринимательскую деятельность без образования юридического лица;

проверка документов, связанных с применением ККТ, получение необходимых объяснений, справок и сведений по вопросам, возникающим при проверках;
контроль и обеспечение своевременности и полноты поступления в бюджет наложенных штрафных санкций за нарушение Федерального закона от 22.05.2003 № 54-ФЗ «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт»;

осуществление подготовки материалов для предъявления в суд исков в случаях, установленных законодательством РФ, а так же участие совместно с юридическим отделом в судебных рассмотрениях по вопросам, относящимся к деятельности отдела;

направление в установленном порядке материалы в правоохранительные органы для решения вопроса о возбуждении уголовных дел при выявлении обстоятельств, позволяющих предполагать совершение нарушения законодательства, содержащих признаки состава преступления;

составление протоколов об административном правонарушении на должностных лиц, юридических лиц, а также на граждан в случаях выявления административных правонарушений; 

направление судебным приставам материалов по принудительному взысканию штрафных санкций;

выявление в ходе оперативных проверок соблюдения законодательства  в области применения ККТ  организациями и физическими лицами, осуществляющими торговую деятельность (оказывающими платные услуги) на контролируемой территории, но не состоящими на учёте в налоговых органах, по данным нарушениям составлять протоколы об административных правонарушениях и направление в юридический отдел для оформления материалов в суд для рассмотрения. Передача данной информации в отдел регистрации и учёта налогоплательщиков, а также в установленном порядке правоохранительным органам;

при выявлении в ходе оперативных проверок не соблюдения законодательства применения контрольно-кассовой техники, деятельности в букмекерской конторе и (или) тотализаторе, деятельности по организации и проведению азартных игр информировать об этом руководство отдела;

участие в проведении плановых и внеплановых выездных проверок букмекерских контор и тотализаторов, осуществляющих деятельность на подконтрольной территории;

составление необходимой информации и отчетов о результатах работы;

осуществление иных функций, предусмотренных Налоговым Кодексом Российской Федерации,  иными федеральными законами и другими нормативными правовыми актами в связи с выполнением  возложенных на отдел задач.

исполнение решений, приказов Минфина России, ФНС России, УФНС России по Псковской области, руководства Межрайонной ИФНС России № 1 по Псковской области;

формирование по мере поступления документов в соответствии с требованиями инструкции по ведению делопроизводства и порядка подготовки в архив следующих номенклатурных дел: Документы (заявления, решения, акты ввода, чеки, карточки, договора и т.д.) на регистрацию (перерегистрацию) контрольно-кассовой техники; 
переписка Межрайонной ИФНС России № 1 по Псковской области с УФНС по Псковской области, другими налоговыми органами субъектов Российской Федерации по вопросам применения контрольно-кассовой техники и контроля полноты учета выручки (указания, запросы, сообщения и т.п.); переписка Межрайонной ИФНС России № 1 по Псковской области с организациями и физическими лицами по вопросам применения контрольно-кассовой техники; 

корректное и внимательное отношение к налогоплательщикам;

консультирование налогоплательщиков по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

соблюдение внутреннего распорядка Инспекции и исполнительской дисциплины;

при исполнении должностных обязанностей исполнение инструкции на соответствующее рабочее место: РМ 12-7 - при осуществлении регистрации и снятия с учета контрольно-кассовой техники; РМ 12-8 - при осуществлении проверок соблюдения законодательства о применении контрольно-кассовой техники, оформления ее результатов.

3.4. Старший государственный налоговый инспектор имеет право доступа к документам, содержащим служебную информацию ограниченного распространения.
3.5. Старший 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 старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

4.1. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

в пределах компетенции в связи с исполнением должностных обязанностей.
4.2. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

организации исполнения поручений.
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

5.1. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов нормативных актов инспекции и (или) проектов управленческих и иных решений в пределах функциональной компетенции по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

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

графика отпусков гражданских служащих отдела;

в подготовке нормативных актов (проектов актов, решений) и (или) проектов управленческих и иных решений в части организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в соответствии с настоящим должностным регламентом;
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

6.1. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, требованиями Инструкции по делопроизводству Межрайонной ИФНС России № 1 по Псковской области.

VII. Порядок служебного взаимодействия

7.1. 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. № 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

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 (в том числе в письменной форме) индивидуальных предпринимателей организаций и физических лиц, о действующих законодательных и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах по регистрации и применению контрольно-кассовой техники; полноте учета наличных денежных индивидуальными предпринимателями и организациями; правах и обязанностях налогоплательщиков;  полномочиях налоговых органов и их должностных лиц; 
регистрация в установленном порядке контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации;

контроль и надзор за соблюдением требований к контрольно-кассовой технике, порядком и условиями ее регистрации и применения;

контроль и надзор за полнотой учета выручки денежных средств в организациях и у индивидуальных предпринимателей.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

9.1. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

повышению уровня услуг связанных с   регистрацией и контролем за применением  контрольно-кассовой техники, администрируемых ФНС России, по результатам проведения контрольных мероприятий;

повышению нагрузки, результативности приема заявителей и  проверок на 1 сотрудника отдела оперативного контроля;

эффективности проверок юридических лиц  и индивидуальных предпринимателей с учетом результатов аналитической работы;

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.

Начальник отдела оперативного контроля
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