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Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора

 отдела камеральных проверок № 3
Инспекции Федеральной налоговой службы 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 камеральных проверок № 3 ИФНС России по Сургутскому району Ханты-Мансийского автономного округа – Югры (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.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля.
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 минимального 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; Бюджетный 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»; Федеральный закон от 29.11.2007 № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 28.12.2013 № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 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), приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам», приказ ФНС России от 13 декабря 2006 г. № САЭ-3-06/860@ «Об утверждении Формы Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123), и требований к его составлению».

Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4. 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.
6.5. Наличие профессиональных умений: наличие умений, необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности Инспекции, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, 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.

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 июля 2004 года № 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. осуществлять контроль соблюдения законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе, а также принятых в соответствии с ним ненормативных правовых актов;
8.2. осуществлять контроль за своевременностью и полнотой ведения информационных ресурсов в ПК ЭОД;

8.3. оказывать консультационную и практическую помощь вновь принятым работникам;

8.4. проводить техническую учебу в отделе по вопросам, входящим в его компетенцию;

8.5. привлекать налогоплательщиков и налоговых агентов, несвоевременно представивших налоговую и бухгалтерскую отчетность, сведения, необходимые для осуществления налогового контроля, к налоговой ответственности в соответствии со статьями 119, 126 Налогового кодекса Российской Федерации;

8.6. привлекать должностных лиц организаций и индивидуальных предпринимателей к административной ответственности в соответствии со статьей 15.5, частью 1 статей 15.6, 19.4 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях за воспрепятствование законной деятельности и несвоевременное представление налоговой и бухгалтерской отчетности, сведений, необходимых для осуществления налогового контроля;

8.7. привлекать к налоговой ответственности налогоплательщиков, несвоевременно представивших (не представивших) документы (информацию), запрашиваемую в соответствии со статьями 93, 93.1 Налогового кодекса Российской Федерации;

8.8. привлекать должностных лиц организаций и индивидуальных предпринимателей к административной ответственности в соответствии с частью 1 статей 15.6, 19.4 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях за несвоевременное представление (непредставление) документов (информации), запрашиваемой в соответствии со статьями 93, 93.1 Налогового кодекса Российской Федерации;

8.9. выносить решения о приостановлении и о возобновлении операций по счетам налогоплательщиков - организаций и физических лиц, зарегистрированных в качестве индивидуальных предпринимателей, и налоговых агентов в случае непредставления или отказа в представлении налоговых деклараций, сведений, необходимых для осуществления налогового контроля;

8.10. выносить решения о приостановлении операций налогоплательщика по его счетам в банке и переводов его электронных денежных средств в случае неисполнения налогоплательщиком установленной пунктом 5.1 статьи 23 Налогового кодекса Российской Федерации обязанности по обеспечению получения от налогового органа по месту нахождения организации (по месту учета организации в качестве крупнейшего налогоплательщика) документов в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи через оператора электронного документооборота;

8.11. обеспечивать полноту и обоснованность привлечения к налоговой  ответственности, качества составления документов по результатам камеральной налоговой проверки;

8.12. обеспечивать полноту и обоснованность привлечения к административной ответственности, качества составления протоколов по делам об административных правонарушениях;

8.13. обеспечивать полноту привлечения в рамках процедур истребования документов к налоговой и административной ответственности, предусмотренной статьями 126, 129.1 Налогового кодекса Российской Федерации и частью 1 статей 15.6, 19.4 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях Российской Федерации;

8.14. проводить мероприятия по передаче налогоплательщиков в налоговый орган по новому месту жительства физического лица, индивидуального предпринимателя, по новому месту нахождения юридического лица;

8.15. своевременно предоставлять начальнику отдела на согласование документы по результатам камеральной налоговой проверки (акты налоговой проверки, акты об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях, решения об отложении рассмотрения материалов налоговой проверки в связи с неявкой лица, участие которого необходимо для их рассмотрения, решения о привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения, решения об отказе привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения), протоколы по делам об административных правонарушениях;

8.16. выполнять отдельные поручения начальника отдела;

8.17. проводить мониторинг информационного ресурса на предмет наличия системных нарушений по направлению деятельности отдела;

8.18. своевременно передавать реестры документов о налоговом нарушении в отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства с целью обеспечения взыскания доначисленных сумм;

8.19. формировать и отправлять отчетность и иную информацию, касающуюся деятельности отдела;

8.20. привлекать банки в соответствии со статьей 135.1 Налогового кодекса Российской Федерации за непредставление банком справок (выписок) по операциям и счетам в налоговый орган, а также представление справок (выписок) с нарушением срока или справок (выписок), содержащих недостоверные сведения;
8.21. вести в установленном порядке делопроизводство;
8.22. соблюдать правила внутреннего служебного распорядка, установленные в Инспекции;
8.23. подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за отделом камеральных проверок № 3 приказом Инспекции;
8.24. инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников Инспекции, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;

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.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:
9.1. получать и использовать в своей работе информацию из автоматизированной базы данных отдела учета налогоплательщиков - юридических и физических лиц;

9.2. использовать удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам;

9.3. вызывать на основании письменного уведомления в налоговый орган налогоплательщиков - юридических и физических лиц для дачи пояснений в связи с уплатой ими налогов или в связи с проведением камеральной налоговой проверки, а также в иных случаях, связанных с исполнением ими налогового законодательства;

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

9.5. вносить предложения начальнику отдела по совершенствованию работы отдела.

9.6. запрашивать и получать от других структурных подразделений Инспекции сведения для исполнения функциональных обязанностей и выполнения  полученных заданий;

9.7. предоставлять структурным подразделениям Инспекции запрашиваемые сведения для исполнения ими функциональных обязанностей и выполнения полученных заданий;

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 в пределах полномочий, предусмотренных пунктом 9 настоящего должностного регламента.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения в пределах полномочий, предусмотренных пунктом 8 настоящего должностного регламента.

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов (или) проектов управленческих решений

14. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов управленческих и иных решений в части информационного обеспечения и подготовки соответствующих документов по вопросам проведения камеральных проверок налоговой отчетности, предоставленной юридическими и физическими лицами и оформление ее результатов.
15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1) положений об отделе и инспекции;

2) графика отпусков гражданских служащих отдела;
3) актов и решений по результатам камеральной налоговой проверки.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих решений 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 в пределах своей компетенции оказывает государственные услуги по бесплатному информированию 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 представлению форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснению порядка их заполнения.

IX. 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, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
· своевременности и оперативности выполнения поручений;
· отсутствие системных нарушений по выполняемому направлению;

· 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, принимаемых решений;

· достижение максимальных рейтинговых показателей Инспекции, зависящих от результативности работы отдела.

