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Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора 

отдела выездных проверок №2 

ИФНС России по Сургутскому району

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее-гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела выездных проверок № 2 ИФНС России по Сургутскому району Ханты-Мансийского автономного округа – Югры (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего 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.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется приказом ИФНС России по Сургутскому району Ханты-Мансийского автономного округа – Югры (далее - Инспекция).

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 

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

6.1. Наличие высшего образования не ниже уровня профессионального образования - 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; знания в области информационно-коммуникационных технологий; наличие необходимых профессиональных и личностных качеств.

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 деятельности. 

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, понятие базовых информационных ресурсов; 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; 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; 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; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; система технической и противопожарной безопасности.
6.5. Наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности Отдела, 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.
6.6. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.
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 Инспекцию, старший государственный налоговый инспектор обязан:
8.1. Проводить проверки по исполнению Федерального закона от 22.05.2003 № 54-ФЗ (ред. от 03.07.2018) «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении расчетов в Российской Федерации» и Федерального закона от 03.06.2009 № 103-ФЗ (ред. от 18.04.2018) «О деятельности по приему платежей физических лиц, осуществляемой платежными агентами», а также полноты учета денежных средств, полученных с применением контрольно-кассовой техники.
8.2. Проводить осмотры, используемых для осуществления предпринимательской деятельности, территорий и помещений налогоплательщика по служебной записке отдела работы с налогоплательщиками.

8.3. Проводить проверки букмекерских контор, лотерейных клубов.

8.4. Проводить регистрацию ККТ организаций, имеющих (не имеющих) обособленные подразделения (филиалы).
8.5. Проводить проверки документов, представленных для регистрации ККТ.
8.6. Проводить регистрацию ККТ индивидуальных предпринимателей, осуществляющих предпринимательскую деятельность.

8.7. Снимать с учета ККТ по заявлениям налогоплательщиков.

8.8. Запрашивать у налогоплательщиков, операторов фискальных данных фискальные отчеты.

8.9. Проводить сверки представленных документов для снятия с учета ККТ.
8.10. Вызывать налогоплательщика в налоговые органы для дачи пояснений в необходимых случаях.
8.11. Участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях, привлекать налогоплательщиков к административной ответственности.
8.12. Оформлять и осуществлять ввод данных в систему ЭОД актов об обнаружении фактов правонарушений, протоколов об административном правонарушении.
8.13. Истребовать документы, необходимые для проведения проверки лотерейных клубов, букмекерских контор.
8.14. Истребовать документы, необходимые для регистрации ККТ.
8.15. Обеспечить ведение Журнала регистрации актов проверок по исполнению законодательства о применении ККТ, и лотереям;

8.16. Осуществлять администрирование и ведение информационного ресурса «Контрольно-кассовая техника».
8.17. Истребовать документы, связанные со снятием с учета ККТ, заменой фискального накопителя.
8.18. Своевременно предоставлять информации по заданиям вышестоящих органов, ежемесячных отчетов по ККТ, ФПД ККТ, их качественная подготовка.
8.19. Предоставлять в установленный срок в Управление отчетов «1-Контроль», «1-ККТ», «О предоставлении информации по регистрации ККТ», «О предоставлении информации по контрольно-надзорной деятельности», «Отчет ФПД ККТ», «Отчет по терминалам», «Отчет по лотереям».
8.20. Еженедельно проводить мониторинг информационного ресурса «Контрольно-кассовая техника».
8.21. Работать с письмами налогоплательщиков и подготавливать ответы по разъяснению налогового законодательства.
8.22. Соблюдать Правила внутреннего служебного распорядка и трудовой дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий.
8.23. Осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела.
8.24. 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.
8.25. Осуществлять подготовку информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела.
8.26. Строго выполнять основные обязанности государственного служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8.27. Осуществлять ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдачу в архив документов отдела.

8.28. Подготавливать и оформлять документы в соответствии с требованиями делопроизводства для передачи дел в архив.
8.29. Выполнять отдельные поручения начальника и заместителя начальника отдела.
8.30. Исполнять обязанности в соответствии с требованиями паспортов функций 103/06/08/00/0010, 103/06/09/00/0000, 103/06/09/00/0010, 103/06/09/00/20, 103/06/09/00/0030, Положения об отделе выездных проверок № 2.

8.31. Исполнять обязанности технолога отдела выездных проверок № 2:
· осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;

· подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Управления приказом Управления;
· инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников Управления, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;

· выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога;

· подготавливать предложения сотруднику Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Управления;

· анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право: 

- проверять все документы, связанные с исчислением и уплатой налогов, сборов;
- требовать от руководителей и других должностных лиц предприятий и организаций необходимые объяснения, справки, сведения и документы, необходимые для проверки правильности исчисления и своевременности уплаты налогов;
- вносить предложения начальнику отдела, а при необходимости начальнику Инспекции:

- о совершенствовании контрольной работы;

- о привлечении к ответственности предприятий, должностных лиц и граждан за нарушение налогового законодательства;

- о привлечении в установленном порядке специалистов других структурных подразделений инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- получать в установленном порядке информацию и материалы необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- получать и использовать в своей работе информацию из автоматизированной базы данных отдела учёта налогоплательщиков.

- 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;
- осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе выездных налоговых проверок № 2, 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 ведомственной, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
- качество подготовленных документов, представляемых на подпись руководству инспекции, соответствие их действующему законодательству и соблюдение установленных сроков их исполнения;
- действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

- возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности, причиненный по вине заместителя начальника Инспекции;

- 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 вопросам:

- получать и использовать в своей работе информацию из автоматизированной базы данных отдела учета налогоплательщиков – юридических лиц;
- вносить предложения начальнику отдела, а при необходимости начальнику Инспекции по совершенствованию работы отдела выездных проверок № 2;
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

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

- 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.

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, административных штрафов за эти нарушения, допущенные должностными лицами;

15. 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;

- протоколов осмотров (обследований);

- актов проверок;

- протоколов об административных правонарушениях;

- протоколов допросов свидетелей;

- иных актов по поручению непосредственного начальника и 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 № 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 года № 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 старший государственный налоговый инспектор выполняет оказание следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

- бесплатное информирование (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.
- регистрация контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с Административным регламентом исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции от 29.06.2012 № 94н;

- осуществление контроля и надзора за соблюдением требований к контрольно-кассовой технике, порядком и условиями ее регистрации и применения в соответствии с Административным регламентом исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции от 17.10.2011 № 132н; 

- осуществление контроля и надзора за полнотой учета выручки денежных средств организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с Административным регламентом исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции от 17.10.2011 № 133н;

- осуществление федерального государственного надзора за проведением всероссийских лотерей в соответствии с Административным регламентом исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции от 23.12.2015 № 206н.
IХ. Показатели эффективности и результативности профессиональной

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

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, 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;
- достижение рейтинговых показателей в работе;

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

