Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора  
отдела камеральных проверок № 4 Межрайонной ИФНС России № 6 
по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 4 Межрайонной ИФНС России № 6 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
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.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной старшего государственного налогового инспектора осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 6 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее - Инспекция).
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника отдела.

II. Квалификационные требования для замещения
должности  гражданской службы

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора отдела устанавливаются следующие требования:
6.1  Наличие высшего образования.
6.2. Без предъявления требования к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: знания государственного языка Российской Федерации (русского языка); знания основ Конституции Российской Федерации; знания  в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
- Налоговый кодекс Российской Федерации (Федеральные законы от 5 августа 2000 г. N 117-ФЗ с изменениями и дополнениями);  
- Федеральный закон от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации"; 
- Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации N 289 и Министерства Российской Федерации по налогам и сборам N БГ-3-04/256 от 25 июля 2001 г. "О реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 г. N 201 "Об утверждении перечней медицинских услуг и дорогостоящих видов лечения в медицинских учреждениях Российской Федерации, лекарственных средств, суммы оплаты которых за счет собственных средств налогоплательщика учитываются при определении суммы социального налогового вычета"; 
- Приказ ФНС России от 14 октября 2015 г. N ММВ-7-11/450@ "Об утверждении формы расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма 6-НДФЛ), порядка ее заполнения и представления, а также формата представления расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом, в электронной форме"; 
- Приказ Минфина России N 86н, МНС России N БГ-3-04/430 от 13 августа 2002 г. (с изм. от 17 мая 2012) "Об утверждении Порядка учета доходов и расходов и хозяйственных операций для индивидуальных предпринимателей".; 
- Федеральный закон от 22.05.2003 № 54-ФЗ «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении расчетов в Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 11.11.2003  № 138-ФЗ «О лотереях»; 
- Федеральный закон от 29.12.2006 № 244-ФЗ «О государственном регулировании деятельности по организации и проведению азартных игр и о внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 03.06.2009 № 103-ФЗ «О деятельности по приему платежей физических лиц, осуществляемой платежными агентами»;
- Федеральный закон от 27.06.2011 № 161-ФЗ «О национальной платежной системе»; 
- Федеральный закон от 31.07.2020 № 248-ФЗ «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;
- Федеральный закон от 01.12.2007 № 315-ФЗ «О саморегулируемых организациях»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 30.06.2010 № 489 «Об утверждении правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
- Постановление Правительства РФ от 28.02.2022 № 272 «Об утверждении Положения о федеральном государственном контроле (надзоре) за соблюдением законодательства Российской Федерации о применении контрольно-кассовой техники, в том числе за полнотой учета выручки в организациях и у индивидуальных предпринимателей»;
- Постановление Правительства РФ от 25.06.2021 № 1012 «О федеральном государственном контроле (надзоре) за проведением лотерей» (вместе с «Положением о федеральном государственном контроле (надзоре) за проведением лотерей»);
- Постановление Правительства РФ от 25.06.2021 № 1011 «О федеральном государственном контроле (надзоре) за организацией и проведением азартных игр» (вместе с «Положением о федеральном государственном контроле (надзоре) за организацией и проведением азартных игр»);
- Постановление Правительства РФ от 08.10.2020 № 1625 «О лицензировании деятельности по организации и проведению азартных игр в букмекерских конторах или тотализаторах» (вместе с «Положением о лицензировании деятельности по организации и проведению азартных игр в букмекерских конторах или тотализаторах»);
- Постановление Правительства РФ от 14.08.2020 № 1220 «Об утверждении Правил совершения операций с денежными средствами при организации и проведении азартных игр»;
- Указание Банка России от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства»;
[bookmark: _GoBack]- Указание Банка России от 09.12.2019 № 5348-У «О правилах наличных расчетов».
Старший государственный налоговый инспектор отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельностью.
6.4.2. Иные  профессиональные знания:  порядок и сроки проведения камеральных проверок; требования к составлению акта камеральной проверки; порядок определения налогооблагаемой базы.
6.5. Наличие функциональных знаний: исполнение поручений, проведение камеральной налоговой проверки, применение законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; исчисление страховых взносов.
6.6. Наличие базовых умений: основы налогообложения, порядок проведения мероприятий налогового контроля, принципы налогового администрирования.
6.7. Наличие профессиональных умений: умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата, коммуникативные умения.
6.8. Наличие функциональных умений: эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора отдела, 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 года N 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 4, старший государственный налоговый инспектор обязан:
- осуществлять контроль за соблюдением Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- участвовать в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
-  формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела;
- по мере необходимости участвовать в предоставлении информации в вышестоящую организацию;
- привлекать к административной ответственности должностных лиц согласно статьи 15.5 и ч.1 ст. 15.6 Кодекса об административной ответственности; (ТП 103.14.00.00.0010).
- выносить акты по нарушению налогового законодательства и решения о привлечении или отказе в привлечении к налоговой ответственности за налоговое правонарушение (за исключением налоговых правонарушений, дело о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленным статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации). (ТП 103.06.22.00.0010).
- осуществлять, на основании списков лиц не представивших налоговые декларации, в течение 3 рабочих дней, по ТКС и через курьера, решений о приостановлении операций по счетам налогоплательщиков в банках, согласно статьи 76 Налогового Кодекса Российской Федерации; (ТП 103.06.01.11.0030).
- принимать, после представления налогоплательщиками налоговых деклараций, решения об отмене приостановления операций по счетам налогоплательщиков в банках, не позднее одного операционного дня, следующего за днем ее представления; (ТП 103.06.01.11.0030).
- актуализировать ранее открытые налоговые обязательства, а также при необходимости открывать налоговые обязательства:
	- при изменении законодательства;
- при поступлении заявления налогоплательщика о переходе на ежемесячное либо поквартальное предоставление декларации по налогу на прибыль;
- при вынесении решений о применении упрощенной системы налогообложения, едином сельскохозяйственном налоге и налоге на добавленную стоимость;
- при поступлении сведений об объектах налогообложения, по которым возникает обязанность уплаты налогов (транспортный налог, земельный налог, налог на имущество и др.);
- при поступлении из органов лицензирования и регистрирующих органов документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других обязательных платежей, администрируемых налоговыми органами. 
- при необходимости закрытия налоговых обязательств направляет служебную записку в аналитический отдел для последующего закрытия налоговых обязательств;
- участвовать в проведении выездных налоговых проверок по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- контролировать правильность исчисления, полноту и своевременность уплаты штрафных санкций, предъявляемых налогоплательщику за нарушения требований законодательных и нормативных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- проводить анализ отчетных и статистических данных, обследования организаций и подготавливать на их основе предложения по совершенствованию методов контроля;
- участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях, сбор доказательной базы) по вопросам, входящим в компетенцию отдела (ТП 103.14.00.00.0010);
- формировать установленную статистическую и иную отчетность по вопросам, входящим в компетенцию отдела (ТП 111.02.00.00.0010);
- осуществлять государственный контроль (надзор) за соблюдением законодательства Российской Федерации о применении контрольно-кассовой техники, в том числе за полнотой учета выручки в организациях и у индивидуальных предпринимателей (ТП 107.01.00.00.0040); 
- проводить контрольные (надзорные) мероприятия в отношении применения контрольно-кассовой техники, полноты учета выручки в организациях и у индивидуальных предпринимателей, а также контрольные (надзорные) мероприятия в отношении осуществления деятельности операторами фискальных данных, в том числе по месту нахождения налоговых органов, на основе информации, имеющейся у налоговых органов (удаленные проверки), а также по месту нахождения налогоплательщика или месту установки контрольно-кассовой техники, в том числе в жилых помещениях (ТП 107.01.00.00.0040);
-  проводить проверки исполнения налогоплательщиками законодательства в части соблюдения платежными агентами (субагентами) обязанностей по сдаче в кредитную организацию наличных денежных средств, полученных при приеме платежей физических лиц, для зачисления в полном объеме на специальный банковский счет, предусмотренного Федеральным законом от 03.06.2009 № 103-ФЗ «О деятельности по приему платежей физических лиц, осуществляемой платежными агентами» (ТП 107.01.00.00.0060);
- вести в установленном порядке регистрацию, перерегистрацию и снятие с регистрационного учета ККТ в соответствии с «Административным регламентом предоставления 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 (в редакции Приказа Минфина России от 31.08.2022 № 131н) (ТП 106.00.00.00.0030);
- осуществлять контроль за исполнением налогоплательщиками законодательства о лотереях, установленного Федеральным законом от 11.11.2003      № 138-ФЗ «О лотереях»;
- осуществлять контроль за исполнением налогоплательщиками законодательства государственном регулировании деятельности по организации и проведению азартных игр в букмекерских конторах и тотализаторах, установленного Федеральным законом от 29.12.2006 № 244-ФЗ «О государственном регулировании деятельности по организации и проведению азартных игр и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (ТП 110.04.02.00.0020);
- действовать в строгом соответствии с Налоговым Кодексом и иными федеральными законами;
- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;
- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом; исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации; 
- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций; 
- реализует в пределах своей компетенции права и обязанности налоговых органов;
- соблюдает установленные в Инспекции правила внутреннего трудового распорядка, порядка работы со служебной информацией;
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей; 
- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство; 
- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей; 
- представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера (далее - сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера); 
- сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства; 
- соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены действующим законодательством; - сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
- придерживается принципов, утвержденных Указом Президента Российской Федерации № 885 от 12.08.2002 “Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих”;
- поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;
- корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижать их честь и достоинство;
- хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, а также обязан не разглашать ставшую известной служебную информацию в связи с исполнением должностных обязанностей, а также сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;
- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
- представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера (далее - сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера);
- сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;
- соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены действующим законодательством;
-  сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
- исполнять требования статьи 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- исполнять требования статьи 7.1, 8, 8.1, 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- исполнять требования статьи 3 Федерального закона от 03.12.2012 № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»; 
- проводить технические учебы;
- замещать специалистов отдела камеральных проверок во время их отсутствия.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор 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;
- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Инспекции;
- доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
- 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 его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
-  должностной рост на конкурсной основе;
- профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
- возвращение исполнителям документы и требовать от исполнителей доработки документов, подготовленных с нарушением установленных правил составления и оформления документа;
- 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. 

10. 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 года N 506, положением о Межрайонной ИФНС России № 6 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре, утвержденным руководителем УФНС России по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре, положением об камеральных проверок № 4, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее - Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. Старший государственный налоговый инспектор быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за:
	неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;
	некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, 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 начальника отдела;
	состояние служебной и исполнительской дисциплины в отделе;
	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 отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
-  давать рекомендации;
- осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
- отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
- заверять надлежащим образом копии документов.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- исполнение соответствующего документа.  
       
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:
- нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного, правового и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам кадрового обеспечения Инспекции.
15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- положений об отделе;
- 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 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 года 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 года 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 старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 4 выполняет организационное и информационное обеспечение оказания государственных услуг, осуществляемых Инспекцией в соответствии с должностным регламентом.




IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела 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.

