УТВЕРЖДАЮ

Начальник инспекции

Федеральной налоговой службы по г.Тамбову

(________________ Михин В.Ю.)

(подпись) (фамилия, инициалы)

от «___» _________________ 201__ г.

Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора 

отдела оперативного контроля

Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Тамбову

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной 
государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-4-095
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора (отдела оперативного контроля Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Тамбову (далее - старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом инспекции Федеральной налоговой службы по городу Тамбову (далее - инспекция).

Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

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

3. 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 умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 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 и актов инспекции.

 III. Должностные обязанности, права и ответственность
4. 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».

5. 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 об инспекции Федеральной налоговой службы по г. Тамбову, утвержденным исполняющим обязанности руководителя управления ФНС России по Тамбовской области «01» декабря 2015г., положением об отделе оперативного контроля, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Тамбовской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе оперативного контроля ИФНС России по г. Тамбову, на старшего государственного налогового инспектора отдела возлагается следующее:

- исполнение Административного регламента исполнения Федеральной налоговой службой государственной услуги по регистрации контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации,  утвержденного приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 29.06.2012 № 94н (с учетом изменений и дополнений);

- исполнение Административного регламента исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции по осуществлению контроля и надзора за соблюдением требований к контрольно-кассовой техники, порядком и условиями ее регистрации  и применения, утвержденного приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 17.10.2011  № 132н;

- исполнение 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, утвержденного приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 17.10.2011  № 133н;

- контролирует исполнение организаторами азартных игр выполнение  лицензионных требований и условий, установленных п. 4 Положения о лицензировании деятельности по организации и проведению азартных игр в букмекерских конторах и тотализаторах, утв. постановлением Правительства Российской Федерации от 26.12.2011 № 1130;

- принимает участие в процедуре рассмотрения возражений (разногласий) налогоплательщиков по актам, составленным в результате осуществленных контрольных мероприятий;

- готовит заключения по результатам  рассмотрения заявлений и жалоб по вопросам  законодательства регламентирующего применение ККТ и вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- анализирует причины возникновения жалоб и возражений по материалам проверок,  рассмотренным в Инспекции и в  судебном порядке, представляет руководству 
отдела по результатам анализа свои рекомендации в целях совершенствования правоприменительной практики;
- взаимодействует с иными контролирующими органами и подразделениями Инспекции с целью качественного и своевременного исполнения задач, возложенных на отдел оперативного контроля;

- при необходимости участвует в судебных заседаниях по проблемным вопросам применения законодательства Российской Федерации регламентирующего применение ККТ и вопросам, входящим в компетенцию отдела;
-  проведение обследований в соответствии с п. 4 ст. 7 законом Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации» в целях осуществления контроля за исполнением юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем подпункта «г» пункта 4.2 статьи 9 Федерального закона от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» по вопросу достоверности адреса, указанного в документах, представленных для государственной регистрации;

-  участвует в обучении работников налоговых органов, проведении совещаний, семинаров, при необходимости оказывает практическую помощь подразделениям контрольного блока по вопросам входящим в компетенцию отдела оперативного контроля;
- осуществляет мероприятия по повышению квалификации работников отдела по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

-  выполняет планы контрольно-аналитической работы отдела;
- в соответствии с квартальным  планом работы отдела  осуществляет своевременное составление и качественную передачу отчетности по вопросу законодательства, связанного с применением ККТ и вопросам, входящим в компетенцию отдела оперативного контроля;

- обеспечивает формирование ИР с учетом действующего законодательства в системе  ЭОД и АИС Налог-3;

- обеспечивает ведение базы данных в электронном виде о нарушениях, выявленных в процессе рейдовых мероприятий;

- снимает фискальные отчеты с ККМ в процессе проведения рейдовых мероприятий;

- осуществляет предпроверочную подготовку перед выходом на проверку и разработку примерного перечня вопросов, подлежащих проверки;

- в пределах прав предоставленных действующим законодательством осуществляет истребование документов, необходимых для проведения  проверки;

-  обеспечивает качественное  оформление материала проверок своевременную передачу их на рассмотрение, правильность применения налоговых  санкций и административных штрафов, предусмотренных НК РФ и КоАП РФ за соответствующие нарушения;

- ведет в установленном порядке делопроизводство, учет и систематизацию инструктивного и законодательного материала;

- составляет протоколы об административном правонарушении, на  должностных лиц проверяемых предприятий, допустивших нарушения;

- проводит встречные проверки, в т.ч. по запросам других налоговых органов;

- готовит предложения по включению мероприятий в план работы отдела;

- соблюдает установленный в Инспекции порядок работы со служебной информацией, требования приказов и инструкций по информационной безопасности, обеспечивает надежное хранение и правильное использование полученных для работы документов с информацией, содержащей сведения, составляющие служебную тайну.

6. 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

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

-  вести в установленном порядке переписку с организациями по вопросам, относящимся к компетенции отдела оперативного контроля;

- запрашивать в структурных отделах Инспекции дополнительную информацию  по вопросам касающимся деятельности отдела оперативного контроля;

- принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты доказательной базы;

-  заверять надлежащим образом копию какого-либо документа;

- информирование вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения.

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

- сбора и полноты формирования  доказательной базы состава административного правонарушения при проведении проверок;

- принятия участия в рассмотрении протоколов, актов, визировании служебных записок,  писем;

отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом.

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

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

-  подготовки информации, писем, служебных записок;

- направлять предложения и замечания в части применения Административного регламента исполнения Федеральной налоговой службой государственной услуги по регистрации контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации,  утвержденного приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 29.06.2012 № 94н (с учетом изменений и дополнений) и других документов руководству Инспекции для направления их в УФНС России по Тамбовской области.

10. 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

11. 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
12. 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

13. Оказание государственных услуг в соответствии с Административным регламентом исполнения Федеральной налоговой службой государственной услуги по регистрации контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации,  утвержденным приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 29.06.2012 № 94н (с учетом изменений и дополнений);

        IX. Показатели эффективности и результативности

                профессиональной служебной деятельности
14. 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.

Исполняющий обязанности начальника 
отдела оперативного контроля 

                 _______________      
Копылов О.М.
