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                                                                                     УТВЕРЖДАЮ

Начальник инспекции

Федеральной налоговой службы     
 по г. Иваново   
(наименование)                                                                                                                                                                  ______________ И.Ю. Исакова
                                                                                                                  (подпись)               (фамилия, инициалы)
                                                                                              от  «_____ » __________  2014 г.

Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора

 отдела  выездных проверок № 2
ИФНС России по г. Иваново 

            Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей Федеральной  налоговой службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 г. № 1574 « О реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», 11-3-4-095

I.   Общие положения

1.1.
Должность  федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела выездных налоговых проверок № 2 относится  к старшей группе должностей    государственной гражданской службы Российской Федерации категории «специалисты». 

1.2.
Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора  осуществляются приказом  инспекции Федеральной налоговой службы по г. Иваново.
1.3.
Старший государственный налоговый инспектор непосредственно  подчиняется начальнику отдела выездных проверок №  2 (далее - начальник отдела)  ИФНС России по г. Иваново либо лицу, исполняющему обязанности начальника отдела инспекции.  
1.4. Замещает главного государственного налогового инспектора в период его временного отсутствия.

1.5. В период временного отсутствия старшего государственного налогового инспектора его замещает главный государственный налоговый инспектор отдела.

1.6.
В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными конституционными законами, Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы РФ», Федеральным законом от 27 июля 2004 года  №79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ», Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами, международными договорами Российской Федерации, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Иваново, нормативными и иными правовыми актами ФНС России, правовыми актами Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области, правовыми актами ИФНС России по г. Иваново, инструкциями на рабочие места, утвержденными приказом ФНС России от 10.06.2005  № САЭ –3-25/262@, положением об отделе выездных проверок № 2 и настоящим должностным регламентом. 

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности
2.1.
Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

2.1.1.
Наличие высшего образования.


2.1.2. Наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.

2.1.3. Наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела выездных проверок №2, 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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1.
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 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
3.2.
Старший государственный налоговый инспектор исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об инспекции Федеральной налоговой службы по г. Иваново, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области 05 июля 2012 г.,  положением об отделе выездных проверок № 2, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области (далее – УФНС России по Ивановской области), приказами ИФНС России по г. Иваново, поручениями руководства ИФНС России по г. Иваново.
3.3.
Старший государственный налоговый инспектор:

3.3.1.
Исполняет  поручения соответствующих руководителей, данных в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации; 

3.1.2.
Осуществляет контроль и надзор за соблюдением требований к контрольно-кассовой технике;
3.1.3.
Осуществляет регистрацию, снятие с учета ККТ (в том числе входящих в состав платежных терминалов), проверки ККТ;
3.1.4.
Проводит проверки по осуществлению контроля и надзора за полнотой учета выручки денежных средств в организациях и у индивидуальных предпринимателей;
3.1.5.
Оформляет и своевременно вручает налогоплательщикам материалы производства по делам об административных правонарушениях;

3.1.6.
Осуществляет подготовку и передачу в Правовой отдел материалов для производства дел об административных правонарушениях

3.1.7.
Готовит проекты постановлений по делам об административных правонарушениях;
3.1.8.
Принимает участие в рассмотрении материалов по делам об административных правонарушениях;

3.1.9.
Осуществляет проверку  букмекерских контор и лотерейных клубов;
3.1.10.
Готовит ответы на запросы из других налоговых органов и иных организаций и индивидуальных предпринимателей;
3.1.11.
Готовит отчетность по ККТ  (в том числе входящих в состав платежных терминалов);
3.1.12.
Готовит информации и отчеты по проверкам  лотерейных клубов и букмекерских контор;
3.1.13.
Проводит операции по отражению в карточках РСБ местного уровня информации о начисленных к уплате (уменьшению) сумм штрафов на основании вынесенных постановлений по делам об административных правонарушениях;
3.1.14.
Проводит формирование информационных ресурсов и баз данных СЭОД в части контроля и надзора за соблюдением требований к контрольно-кассовой технике, лотерейных клубов и букмекерских контор;

3.1.15.
Осуществляет контроль за поступлением в бюджет начисленных штрафных санкций;

3.1.16.
Представляет интересы налоговых органов в суде;

3.1.17.
Осуществляет ведение в установленном порядке делопроизводства документов;
3.1.18.
Соблюдает при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
3.1.19.
Соблюдает служебный распорядок государственного органа;
3.1.20.
Поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
3.1.21. Не разглашает 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;
3.1.22. Бережет  государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
3.1.23. Осуществляет иные функции по поручению начальника отдела.

3.4.
Старший государственный налоговый инспектор имеет право:

3.4.1.
Вносить на рассмотрение руководства предложения по проведению мероприятий налогового контроля по вопросам, относящимся к деятельности отдела;
3.4.2.
Знакомиться с проектами решений руководства, касающимися деятельности отдела;
3.4.3.Осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями инспекции, получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
3.4.4.
Привлекать специалистов структурных подразделений к решению возложенных на отдел задач;
3.4.5. 
Работать с документами, имеющими гриф "Для служебного пользования";
3.4.6.
В установленном порядке пользоваться базами данных, имеющимися в ИФНС России по г. Иваново;
3.5.
Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:
3.5.1. За некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом;
3.5.2.
За несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС России по Ивановской области, приказов и распоряжений ИФНС России по г. Иваново; 

3.5.3.
За разглашение сведений, составляющих государственную, служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также персональных данных государственных гражданских служащих, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
3.5.4.
За несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
3.5.5.
За действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
3.5.6.
За нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
3.5.7.
За несоблюдение установленного порядка работы ИФНС России по г. Иваново, требований трудовой и исполнительской дисциплины;
3.5.8.
За ненадлежащее использование государственного имущества, закрепленного за рабочим местом;
3.5.9.
За неисполнение или ненадлежащее исполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  регламентом;
3.6.
Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный

налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

4.1.
В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор  вправе принимать самостоятельно решение по вопросам, входящем в его компетенцию, определенных настоящим должностным регламентом:
4.1.1.
Оформления  и своевременного вручения  налогоплательщикам документов по регистрации и фискализации ККТ (в том числе входящих в состав платежных терминалов), снятию ККТ с учета в налоговом органе;

4.1.2.
Внесения изменений в документацию на ККТ в процессе ее эксплуатации, продлении журнала кассира-операциониста;

4.1.3.
Оформлению  результатов  ремонта контрольно-кассовой техники и замены ЭКЛЗ;
4.1.4.
Осуществлению  проверок полноты оприходования денежных средств, полученных с применением ККТ (в том числе входящих в состав платежных терминалов);
4.1.5.
Выявлению  в ходе регистрации и снятия с учета ККТ нарушения законодательства о применении ККТ организациями и физическими лицами, осуществляющими деятельность (оказывающими платные услуги) на контролируемой территории;
4.1.6.
Осуществлению проверок соблюдения законодательства о применении ККТ;
4.1.7.
Оформлению результатов проверки соблюдения законодательства о применении ККТ;
4.1.8.
Осуществлению проверок букмекерских контор, лотерейных клубов;
4.1.9.
Осуществлению подготовки и передачи в Правовой отдел материалов для производства дел об административных нарушениях, нарушениях законодательства о налогах и сборах;
4.1.10.
Принимать участия в работе с претензиями и исковыми заявлениями по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
4.1.11.
Осуществлять   взаимодействие   с   другими   отделами   инспекции   в   связи с выполнением возложенных на отдел задач;
4.1.12. Принимать участие в рассмотрении  жалоб налогоплательщиков, осуществлять в установленном порядке делопроизводства документов;
4.1.13.
Формирования информационных ресурсов и баз данных СЭОД в части регистрации и фискализации (в том числе входящих в состав платежных терминалов), снятии ККТ с учета, проведения проверок по ККТ; 

4.1.14. Осуществления контроля за поступлением в бюджет штрафов по делам об административных правонарушениях в рамках проверок, проводимых отделом;

4.2.
При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

4.2.1.
Определения Формы и методов проверки; 

4.2.2.
Определения объема и вида  контрольных мероприятий, которые необходимо осуществить  в процессе проведения проверки;

4.2.3.
Определения методов сбора доказательной базы (проведение запросов в правоохранительные органы, органы исполнительной власти, проведение встречных проверок, осмотров складских, производственных помещений, экспертиз,   допросов свидетелей); 

4.2.4.
Определения перечня документов, подлежащих истребованию у налогоплательщиков;

4.2.5.
Применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах,  включая использование возможностей межведомственного оборота;

4.2.6.
Определения  видов  необходимых  мероприятий по розыску налогоплательщика и способов вручения документов в ходе проведения проверки.
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

5.1.
В пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор принимает участие в подготовке нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

5.2.
Старший государственный налоговый инспектор  в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении)  проектов следующих документов:

5.2.1.
Постановлений и решений по делам об административных правонарушениях;

5.2.2.
Графика отпусков гражданских служащих отдела;

5.2.3.
Иных актов по поручению  руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

6.1.
Процедуры подготовки, рассмотрения и согласования проектов управленческих и иных решений старшим государственным налоговым инспектором  осуществляется в соответствии  с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкцией по делопроизводству в Управлении Федеральной налоговой службы по Ивановской области, Межрайонных ИФНС России по Ивановской области, ИФНС России по г. Иваново с  учетом сроков, установленных законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими деятельность ИФНС России по г. Иваново.

VII. Порядок служебного взаимодействия
7.1
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 г. №  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 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

7.2.
Служебное взаимодействие старшего государственного налогового инспектора  с федеральными государственными гражданскими служащими ИФНС России по г. Иваново, УФНС России по Ивановской области и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями,  в связи с исполнением должностных обязанностей, определяется Положением об  ИФНС России по г. Иваново, Положением об отделе и предусматривает:  

7.2.1.
Обмен внутренней корреспонденцией между структурными подразделениями инспекции  в бумажном или  электронном виде с использованием СЭД-регион (СЭД-ИФНС)  по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
7.2.2.
Обмен внешней корреспонденцией между территориальными органами федеральных органов государственной власти, исполнительных органов государственных власти области и органов местного самоуправления области, гражданами, общественными объединениями, организациями по вопросам, относящимся к компетенции отдела. 

7.2.3.
Обмен информацией и сведениями  в установленном законодательством порядке и рамках компетенции отдела.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
 8.1.
В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор  осуществляет контроль за обеспечением оказания государственных услуг предусмотренных административными регламентами:

8.1.1.
Административный регламент исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции по осуществлению контроля и надзора за полнотой учета выручки денежных средств в организациях и у индивидуальных предпринимателей, утвержденный Минфином России 17.10.2011 № 133н (зарегистрирован в Минюсте России 16.01.2012 № 22906);
8.1.2.
Административный регламент исполнения ФНС России государственной функции по регистрации в установленном порядке контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации, утвержден приказом Минфина России от 29.06.2012 № 94н (зарегистрирован в Минюсте России 17.09.2012 № 25479);
8.1.3.
Административный регламент исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции по осуществлению контроля и надзора за соблюдением требований к контрольно-кассовой технике, порядком и условиями ее регистрации и применения, утвержденный приказом Минфина России от 17.10.2011 № 132н (зарегистрирован в Минюсте России 17.01.2012 № 22921).
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
9.1.
Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора  оценивается по следующим показателям:

9.1.1.
Выполняемому объему работы и интенсивности труда;

9.1.2.
Способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях;

9.1.3.
Соблюдению служебной дисциплины;

9.1.4.
Своевременности и оперативности выполнения поручений;

9.1.5.
Качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

9.1.6.
Профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

9.1.7.
Способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

9.1.8.
Творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

9.1.9.
Осознанию ответственности за последствия своих действий.
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