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«УТВЕРЖДАЮ»
Начальник Межрайонной ИФНС России № 9

по Тамбовской области

(наименование)

____________          Щёкотов М.Ю.
    (подпись)                     (фамилия, инициалы)

от «      »                     201     года
Должностной регламент

государственного гражданского служащего,

замещающего должность  государственный налоговый инспектор
 отдела выездных проверок № 2
Межрайонной ИФНС России № 9 по Тамбовской области

(наименование должности, наименование структурного подразделения налогового органа Российской Федерации, наименование налогового органа Российской Федерации)

I. Общие положения
1.1. Должность государственной гражданской службы (далее – должность гражданской службы) –  государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок № 2 Межрайонной ИФНС России № 9 по Тамбовской области - относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности  – 11-3-4-096.
1.2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): 

- Регулирование налоговой деятельности.

1.3.Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего:
-  Осуществление налогового контроля. 

1.4. Назначение и освобождение от должности   государственного налогового инспектора отдела выездных проверок № 2 осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 9 по Тамбовской области.

1.5. Гражданский служащий, замещающий должность  государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок № 2 непосредственно подчиняется начальнику отдела выездных проверок № 2, либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок № 2 также подчиняется заместителю начальника инспекции, начальнику инспекции.
II. Квалификационные требования

2.1. Для замещения должности  государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок № 2 вне зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (базовые квалификационные требования).

2.1.1. Наличие высшего образования.

2.1.2. Для замещения должности  государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок № 2 не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.


2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность  государственный налоговый инспектор должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:


1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);


2) знаниями основ:


а) Конституции Российской Федерации,


б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;


в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;


г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;


з) знаниями и умения в области информационно-коммуникационных технологий.


2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность  государственный  налоговый инспектор отдела выездных проверок № 2  включают следующее:
Общие умения:

- умение мыслить системно (стратегически);

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.


2.2. Для замещения должности  государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок № 2 в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (профессионально-функциональные требования):

2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность  государственного налогового инспектора отдела выездных проверок № 2 должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации, установленных:

1) Налоговым Кодексом Российской Федерации;

2) Федеральным законом от 22.05.2003 № 54-ФЗ «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием электронных средств платежа»;
3) Федеральным законом от 11 ноября 2003 № 138-ФЗ «О лотереях»;

4) приказом Минфина России от 17.10.2011 № 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»;
5) приказом Минфина России от 29 июня 2012 № 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 РФ»
6) приказом МВД России № 495 и ФНС России №ММ-7-2-347 от 30 июня 2009 г. «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений».


2.2.3. Иные профессиональные знания  государственного налогового инспектора отдела выездных  налоговых проверок № 2 должны включать:
- 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;

- порядок осуществления контроля и надзора в сфере госрегулируемых видов деятельности.

2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность  государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок № 2, должен обладать  профессиональными умениями по следующим направлениям:

- проведение проверок организаций и индивидуальных предпринимателей по вопросам: применения контрольно-кассовой техники, использования бланков строгой отчетности, товарных чеков, квитанций и иных документов, подтверждающих прием денежных средств, а также по осуществлению регистрации ККТ, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством РФ; полноты учета выручки денежных средств;
- разработка форм статистической налоговой отчетности и порядка по их составлению о результатах контрольной работы налоговых органов (включая взаимодействие с правоохранительными органами), проверок соблюдения законодательства о применении ККТ;
- ведение в установленном порядке реестра контрольно-кассовой техники, реестра фискальных накопителей, реестра экспертных организаций;

2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность  государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок № 2 должен обладать следующими функциональными знаниями:

- принципами, методами, технологиями и механизмами осуществления оперативного контроля;


2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность  государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок №2, должен обладать следующими функциональными умениями:

- организация, подготовка и проведение проверочных мероприятий, а также оформление их результатов;
- работа с информационными ресурсами и базами данных.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Основные права и обязанности  государственного налогового инспектора отдела выездных проверок №2, 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. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел выездных проверок № 2 в обязанности  государственного налогового инспектора входит:

осуществлять работу в соответствии с Инструкциями  на рабочие места 106.01.00.00.0030-3, 106.01.00.00.0030-2, 106-01.00.00.0030-1;
                         исполнение требований распорядительных  документов, касающихся деятельности    Отдела;                 
проведение проверок соблюдения законодательства о ККТ, неналоговых проверок (госпошлины, рейдовых мероприятий) в соответствии с НК РФ, законами и нормативно-правовыми актами;
оформление и реализация материалов рейдовых проверок в соответствии с  распорядительными документами ФНС  России и УФНС  России по Тамбовской области; 

        подготавливать    информационные    материалы    для    руководства    Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;
       своевременное  и правильное  внесение  сведений (информации) в  ПК АИС Налог-3 по результатам контрольных мероприятий;
       соблюдение  «Порядка взаимодействия Единого регистрационного центра с налоговыми органами при реализации функций по государственной регистрации юридических лиц и физических лиц, зарегистрированных в качестве индивидуальных предпринимателей (глав крестьянских (фермерских) хозяйств)», утвержденного Приказом УФНС России по Тамбовской области от 12.11.2015 № 01.1-05/208@ в части подтверждения  достоверности  заявленных адресов при  регистрации юридических лиц; 
                        использование услуги удаленного доступа к ФИР, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД; 

        осуществлять выгрузку файлов передачи данных  ИР ККТ; 

        обеспечивать проведение обследований мест торговли и осуществления  хозяйственной деятельности, в том числе  по  информации, поступившей в налоговый орган по телефону «Доверие»;

        проводить разъяснительную работу по применению  законодательства о ККТ;
  получать информацию о деятельности налогоплательщиков из внешних источников, мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;

 подготовка и передача в правовой отдел материалов для обеспечения производства по делам о правонарушениях;

 рассмотрение, с участием правового отдела, представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по материалам рейдовых проверок и обследований;

  осуществление взаимодействия с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности Отдела;

 обеспечение  своевременности рассмотрения заявлений и обращений  граждан  по фактам нарушения законодательства, относящимся к компетенции отдела; 

 подготовка информаций по запросам вышестоящего налогового органа, других контролирующих органов;

 подготовка ответов на запросы контролирующих органов, иных налоговых органов и налогоплательщиков; 

знание ПК АИС НАЛОГ-3 в соответствии с возложенными обязанностями;

 корректное и внимательное отношение к налогоплательщикам и гражданам, без унижения их чести и достоинства;

 соблюдение требований по защите налоговой и служебной тайны;

 соблюдение требований ст. 10 Закона «Об основах государственной гражданской службы РФ», Закона «О противодействии коррупции»;            
представление сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, предусмотренных ст. 20 Федерального Закона РФ от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

выполнение поручений начальника отдела выездных проверок № 2.
3.3. Гражданский служащий, замещающий должность  государственного налогового  инспектора отдела выездных проверок № 2, в соответствии со статьёй 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»   имеет право на: 
обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

ознакомление с должностным регламентом и иными 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;

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

оплату труда и другие выплаты в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений, анализ отчетности финансово-хозяйственной деятельности организаций;

доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

ознакомление с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;

защиту сведений о гражданском служащем;

должностной рост на конкурсной основе;

профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном федеральными законами;

членство в профессиональном союзе;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с федеральными законами;

проведение по заявлению служебной проверки;

защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

государственную защиту жизни и здоровья, жизни и здоровья членов семьи, а также принадлежащего имущества;

государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ;
выполнение иной оплачиваемой работы, если это не повлечет за собой конфликт интересов с предварительным уведомлением представителя нанимателя.

3.4. Гражданский служащий, замещающий должность  государственного налогового инспектора отдела выездных проверок № 2, осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утверждённым 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 ИФНС России № 9 по Тамбовской области, утверждённым руководителем УФНС России по Тамбовской области 25 февраля 2019 года, приказами Управления ФНС России по Тамбовской области, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
3.5. Гражданский служащий, замещающий должность  государственного налогового инспектора отдела выездных проверок № 2, за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий, замещающий должность  государственного  налогового инспектора, вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
4.1. Гражданский служащий, замещающий должность  государственного налогового инспектора отдела выездных проверок №2, при исполнении служебных обязанностей  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- в пределах должностного регламента.
4.2. Гражданский служащий, замещающий должность   государственного налогового инспектора, при исполнении служебных обязанностей обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- в пределах должностного регламента.
V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий, замещающий должность   государственного  налогового инспектора  отдела выездных проверок №2,  вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

5.1. Гражданский служащий, замещающий должность  государственного налогового инспектора отдела выездных проверок №2 в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного, другого обеспечения,  подготовки соответствующих документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 

5.2. Гражданский служащий, замещающий должность  государственного налогового инспектора отдела выездных проверок №2 в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об инспекции и отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению 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 гражданский служащий, замещающий должность  государственного налогового инспектора отдела выездных проверок №2 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
7.1. Взаимодействие гражданского служащего, замещающего должность  государственного налогового инспектора отдела выездных проверок №2 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; 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

8.1. Государственные услуги не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
9.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности гражданского служащего, замещающего должность  государственного налогового инспектора отдела выездных проверок №2 определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:
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

выездных  проверок № 2          
   _______________                   Болдырева О.К.
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