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УТВЕРЖДАЮ

Начальник 
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11 

по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре
советник государственной гражданской службы
Российской Федерации 1 класса
___________ Т.В. Королькова
      (подпись)
от «___» __________ 20___ г.

Должностной регламент

Старшего государственного налогового инспектора

отдела выездных проверок № 2
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11 
по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре

____________________________________________
Ф.И.О.

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела выездных проверок № 2 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности, осуществление мероприятий налогового контроля.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование налоговой деятельности» и в область «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы, по функциям, возложенным на отдел выездных проверок № 2.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее - Инспекция).

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела выездных проверок № 2 (далее - начальник отдела).

Старший государственный налоговый инспектор обязан исполнять должностные обязанности старшего государственного налогового инспектора отдела в период временного отсутствия.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие минимального уровня профессионального образования – высшее образование – бакалавриат.
6.2. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции, основы налогового законодательства; знания в области информационно-коммуникационных технологий; наличие необходимых профессиональных и личностных качеств: аналитическое мышление, системный подход, высокая организованность, аккуратность в работе с документами.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (с изменениями и дополнениями); Федеральный закон от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 11.08.2016 № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»; Положение о Федеральной налоговой службе; 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).

Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной. 
6.3.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования; знание перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде; знание нормативных правовых актов Российской Федерации и методических документов ФСТЭК России в области защиты информации; принципы работы программно-аппаратных средств защиты информации, понимание принципов алгоритмов защиты, основ защиты от разрушающих программных воздействий; порядок организации и обеспечения безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну.

6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; порядок ведения дел в судах различных инстанций; 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; плановые (рейдовые) осмотры; основания проведения и особенности внеплановых проверок; методы бюджетного планирования; принципы бюджетного учета и отчетности; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее – закупки) и основные принципы осуществления закупок; правила эксплуатации зданий и сооружений; система технической и противопожарной безопасности; разработка технических заданий при размещении государственного заказа на приобретение товаров, работ и услуг; правила приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей; основные мероприятия мобилизационной подготовки.
6.5. Наличие базовых умений: наличие общих и управленческих умений, свидетельствующих о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств (обеспечение выполнения поставленных руководством задач, анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере, использование опыта и мнения коллег); умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативное умение; умение управлять изменениями; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.6. Наличие профессиональных умений: отбор налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок; проведение мероприятий налогового контроля в ходе осуществления предпроверочного анализа; подготовка решения о проведении выездной налоговой проверки; организация и проведение выездной налоговой проверки; оформление результатов выездной налоговой проверки и мероприятий налогового контроля; подготовка и направление материалов налоговой проверки в следственные органы в соответствии с положениями статей 32 и 82 Налогового кодекса Российской Федерации. 

6.7. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); проведение плановых и внеплановых выездных проверок; формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; прием и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; получение и предоставление выплат, возмещение расходов; регистрация прав, предметов; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; проведение экспертизы; ведение исковой и претензионной работы; проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей; прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел; планирование закупок; организация и проведение процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами; осуществление закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя); исполнение государственных контрактов.
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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, старший государственный налоговый инспектор обязан: 
8.1. Проводить анализ информационных баз, информации из внутренних и внешних источников в отношении налогоплательщиков, в том числе установление действительности осуществления налогоплательщиком финансово - хозяйственной деятельности (103.06.09.00.0020).
8.2. Привлекать налогоплательщиков к самостоятельному уточнению налоговых обязательств по результатам проведенного анализа.

8.3. Формировать информационные ресурсы о налогоплательщике (в части пополнения досье налогоплательщика сведениями о его деятельности на основании проведенных контрольных мероприятий).

8.4. Определять зоны риска нарушения налогового законодательства и относить налогоплательщиков к группе риска с целью включения в проекты плана проведения выездных налоговых проверок (103.06.09.00.0010).
8.5. Проводить целенаправленный отбор налогоплательщиков на основе всестороннего анализа совокупности всей имеющейся у налогового органа информации о налогоплательщике с учетом критериев риска налоговых правонарушений с отражением вопросов для обязательного исследования в ходе выездного контроля (103.06.09.00.0010).
8.6. Подготавливать заключения о необходимости включения конкретных налогоплательщиков в проект плана проведения выездных налоговых проверок и передавать заключения в отдел выездных проверок № 1 для формирования на их основе программ проведения выездных налоговых проверок (103.06.09.00.0090).
8.7. Подготавливать заключения, докладные записки о целесообразности (нецелесообразности) проведения выездной налоговой проверки налогоплательщиков в случаях, установленных Регламентом планирования и подготовки выездных налоговых проверок, утвержденным приказом ФНС России от 05.10.2009 № ММ-8-2/41дсп@ с последующими изменениями и дополнениями, а  также другими нормативными актами (103.06.09.00.0090).
8.8. Истребовать документы в рамках статей 93, 93.1 Налогового кодекса Российской Федерации у лиц, располагающих документами (информацией) в отношении анализируемого налогоплательщика (103.06.10.00.0050.001.000.000.000,  103.06.10.00.0060.001.000.000.000).
8.9. Проводить автоматизированные запросы в Федеральный информационный ресурс Единый государственный реестр налогоплательщиков, Единый государственный реестр юридических лиц, Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей по ИНН лица, у которого предполагается истребовать документы (информацию), в т.ч. о наименовании, ИНН/КПП, коде налогового органа Исполнителя. 

8.10. Проводить при истребовании документов в рамках статьи 93 и 93.1 Налогового кодекса Российской Федерации предварительные запросы в федеральную картотеку истребованных документов МИ ФНС России по ЦОД (о документах, ранее истребованных налоговыми органами ФНС России).

8.11. Формировать запрос на получение документов, имеющихся у налогового органа (деклараций и бухгалтерской отчетности, представленных налогоплательщиками, состоящими на учете в указанных налоговых органах и др. документов).

8.12. Проводить допрос свидетелей в рамках проведения предпроверочного анализа финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков.

8.13. Осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела.

8.14. Осуществлять взаимодействие с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для организации и проведения налогового контроля.

8.15. Подготавливать и предоставлять информацию по аналогичным налогоплательщикам.

8.16. Участвовать в проведении проверок полноты учета денежных средств, полученных с применением контрольно-кассовой техники (при необходимости).

8.17. 
Подготавливать и предоставлять информации по запросам УФНС России по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре, других налоговых органов по вопросам, находящимся в компетенции Отдела.

8.18. Формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела.

8.19. Подготавливать информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела.

8.20. Участвовать в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

8.21. Подготавливать материалы для проведения комиссии по легализации объектов налогообложения, заседаний в формате «круглого стола». 

8.22. Осуществлять ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела.

8.23. Подготавливать и оформлять документы в соответствии с требованиями делопроизводства для передачи дел в архив.

8.24. Работать с письмами, обращениями налогоплательщиков, подготавливать и направлять ответы по разъяснению налогового законодательства.

8.25. Соблюдать требования по информационной безопасности в Инспекции, выполнять технические требования и рекомендации, предусмотренные Руководством по информационной безопасности Инспекции;

8.26. Не разглашать и не передавать третьим лицам без письменной санкции Руководства Инспекции сведения конфиденциального характера, персональные данные, которые станут известны в процессе исполнения должностных обязанностей;

8.27. Выполнять основные обязанности государственного служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8.28. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и исполнительской дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий.

8.29. Выполнять отдельные поручения начальника и заместителя начальника отдела.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право: 
- представлять интересы Инспекции при взаимодействии с Управлением, органами государственной власти, органами местного самоуправления, судебными органами, организациями по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом;

- вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела;

- знакомиться 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;

- на защиту своих персональных данных;

- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;

- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне;


- осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, иными нормативными актами.
10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) Управления, поручениями руководителя Управления (заместителя руководителя Управления, координирующего деятельность Инспекции).
11. Старший государственный налоговый инспектор может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, старший государственный налоговый инспектор несет ответственность за:

- неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей:

- некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию, заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

- несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе;


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

- действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

- возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности, причиненный по вине старшего государственного налогового инспектора;

- состояние служебной и исполнительской дисциплины в Инспекции;

- несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

- нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы.

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 следующим вопросам: 
- получать и использовать в своей работе информацию из автоматизированной базы данных отдела учета налогоплательщиков – юридических лиц.

- вносить предложения начальнику Инспекции по совершенствованию работы отдела выездных проверок № 2.

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

- получать от других отделов Инспекции необходимые для осуществления своей деятельности справки, расчеты, иные документы и сведения;


- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций по 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 соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам;


- в подготовке и формировании установленной отчётности по предмету деятельности отдела;


- обеспечение правильности применения финансовых санкций, предусмотренных законодательством Российской Федерации за нарушение обязательств перед бюджетом, административных штрафов за эти нарушения, допущенные должностными лицами и своевременность взыскания средств по ним;


- в подготовке проектов документов в соответствии с требованиями Инструкции по документационному обеспечению государственного управления ИФНС России по Сургутскому району Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и иных решений по поручению начальника Инспекции.
15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- положений об 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

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 старшего 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», требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и требований Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным 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.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

18. Старший государственный налоговый инспектор подготавливает письменные ответы на поступившие запросы налогоплательщиков по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность и результаты профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оцениваются по следующим показателям:

- выполнение объема работы и интенсивность труда, соблюдение служебной дисциплины;

- своевременность и оперативность выполнения поручений;

- качество выполнения работы (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полнота и логичность изложения материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок);

- профессиональная компетентность (знание законодательных и иных нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

- способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

- творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- осознание ответственности за последствия своих действий.

- достижение рейтинговых показателей в работе;

- активное участие в общественной жизни отдела выездных проверок № 2 и Инспекции.
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