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                                                                                                                  УТВЕРЖДАЮ                                           

                                                                                      Руководитель Управления ФНС России по Омской области

             ______________  В.В. Репин

            «____»_____________ 2019 г.

Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора 
контрольного отдела Управления Федеральной налоговой службы 
по Омской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора контрольного отдела Управления Федеральной налоговой службы  по Омской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы Российской Федерации категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-070. 
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: 

- Осуществление налогового контроля;
- Регулирование валютной сферы. Детализация вида профессиональной служебной деятельности: валютный контроль. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом руководителя Управления Федеральной налоговой службы по Омской области (далее - Управление) в установленном порядке.

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется  начальнику контрольного отдела (далее - начальник отдела).

В случае служебной необходимости и при отсутствии старшего государственного налогового инспектора его замещает специалист контрольного отдела, назначенный по распоряжению начальника отдела.

Старший государственный налоговый инспектор замещает иного специалиста контрольного 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.

6.2. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора  не установлено требования к стажу государственной гражданской службы или стажу  работы по специальности, направлению подготовки.

6.3. Наличие базовых знаний: 

1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) Знание основ:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

- Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
            3) знания в области информационно-коммуникационных технологий: основ информационной безопасности и защиты информации, основных положений законодательства о персональных данных, общих принципов функционирования системы электронного документооборота, основных положений законодательства об электронной подписи, знания  по применению персонального компьютера;
 4) Знания служебного распорядка Управления, правил делового этикета, порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству Управления, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностного регламента.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Налоговый    кодекс    Российской    Федерации     (часть   первая)   от   31.07.1998  N 146-ФЗ, (часть вторая) от 05.08.2000 N 117-ФЗ;

2)  Бюджетный кодекс Российской Федерации  от 31.07.1998  N 145-ФЗ;

3) Уголовный кодекс Российской Федерации (в части уголовной ответственности за совершение преступлений в области валютных операций) от 13 июня 1996 № 63-ФЗ;  
4) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ (с изменениями и дополнениями);

5) Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

6) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

7) Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

8) Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

9) Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;

10) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями);

11) Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

12) Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

13) Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

            14) Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»;

15) Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

16) постановление  Правительства  Российской  Федерации  от  30  сентября 2004 г.

№ 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

17)
постановление Правительства Российской Федерации от 28 декабря 2005 г.                   № 819 «Об утверждении правил представления юридическими лицами - резидентами и индивидуальными предпринимателями - резидентами налоговым органам отчетов о движении средств по счетам (вкладам) в банках за пределами территории Российской Федерации»;

18) постановление Правительства Российской Федерации от 17 февраля 2007 г. № 98 «Об утверждении Правил представления резидентами и нерезидентами подтверждающих документов и информации при осуществлении валютных операций уполномоченным Правительством Российской Федерации органам валютного контроля»;

19) постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2015 г.                 № 1365 «О порядке представления физическими лицами - резидентами налоговым органам отчетов о движении средств по счетам (вкладам) в банках за пределами территории Российской Федерации» (вместе с «Правилами представления физическими лицами - резидентами налоговым органам отчетов о движении средств по счетам (вкладам) в банках за пределами территории Российской Федерации»);
20) приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «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)»;
21) приказ Минфина России от 04 октября 2011 г. № 123н «Об утверждении Административного регламента исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции по контролю за осуществлением валютных операций резидентами и нерезидентами, не являющимися кредитными организациями или валютными биржами»;

22) Приказ ФНС России от 28.08.2018 N ММВ-7-14/507@ "Об утверждении форм, форматов уведомления об открытии (закрытии) счета (вклада), об изменении реквизитов счета (вклада) в банке, расположенном за пределами территории Российской Федерации, и способа их представления резидентом налоговому органу, формы уведомления о наличии счета в банке за пределами территории Российской Федерации, открытого в соответствии с разрешением, действие которого прекратилось". 

23) приказ ФНС России от 14 марта 2016 г. № ММВ-7-16/132@ «Об утверждении основных положений об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России»;

24) распоряжение ФНС России от 28 февраля 2017 г. № 35дсп «Об утверждении Временного порядка организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе» (далее – Временный порядок);

25) приказ от 30 июня 2009 г. МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений»;
26) Инструкция Банка России от 16.08.2017 N 181-И «О порядке представления резидентами и нерезидентами уполномоченным банкам документов и информации, связанных с проведением валютных операций, порядке оформления паспортов сделок, а также порядке учета уполномоченными банками валютных операций и контроля за их проведением». 
Старший государственный налоговый инспектор  должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иные профессиональные знания: 
1) основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;

2) основы налогообложения;

3) основы финансовых и кредитных отношений;

4) принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

5) принципы налогового администрирования;

6) общие положения о налоговом контроле;  

7) принципы формирования статистической налоговой отчетности; 

8) порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации;
9) передовой отечественный и зарубежный опыт валютного регулирования и контроля;

10) знание правоприменительной практики по вопросам, связанных с применением Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях и валютного законодательства Российской Федерации;

                6.5. Наличие функциональных знаний: 
1) принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

2)   виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

3) институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;

4) процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

5) ограничения при проведении проверочных процедур;

6) меры, принимаемые по результатам проверки.
          6.6. Наличие базовых умений: 

1) умение мыслить системно (стратегически);

2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями;

5) умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

6) умения в области информационно-коммуникационных технологий;

6.7. Наличие профессиональных умений: 

1) осуществление анализа факторов, влияющих на динамику показателей, характеризующих результаты работы в установленной сфере деятельности;

2) подготовки служебных документов, составления делового письма;

3)
сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности;
4) проведение проверочных мероприятий и производство по делам об административных правонарушениях;

5)
осуществление работы в ПК ЭОД, ПК Регион, использование в работе информационных ресурсов регионального уровня, услуг удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам», сопровождаемых МИ ФНС России по ЦОД.
6.8. Наличие функциональных умений:
1)  подготовка отчетов,  докладов, тезисов, презентаций;

2)  подготовка аналитических, информационных и других материалов; 

3)  проведение аудиторских проверок внутреннего аудита;

4) осуществление контроля исполнения приказов, протоколов и других распорядительных документов;

  5) формирование справок, актов, заключений, планов мероприятий, отчётов по выполнению планов мероприятий посредствам ПО «Результаты внутреннего аудита налоговых органов»;
6) рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

7) проведение консультаций.
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 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на контрольный отдел Управления, старший государственный налоговый инспектор обязан: 

1) качественно выполнять письменные и устные задания руководства отдела в установленные сроки;

2) осуществлять самоконтроль выполняемых функциональных обязанностей;

3) участвовать в аудиторских проверках внутреннего аудита нижестоящих налоговых органов;

4) осуществлять мониторинг по вопросам, относящимся к компетенции отдела с использованием информационных ресурсов Управления; 

5) обеспечивать формирование и актуализацию карт внутреннего контроля по техпроцессам ФНС России, курируемым отделом, и контроль в соответствии с картами;
6) осуществлять анализ результатов и налогового и валютного контроля в целом по Управлению и территориальным налоговым органам;

7) участвовать в формировании материалов для рассмотрения на заседаниях коллегий Управления и ФНС России;

8) подготавливать аналитическую информацию в Контрольное управление ФНС России по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
9) осуществлять предпроверочный анализ и постпроверочный контроль за выполнением территориальными налоговыми органами планов мероприятий по результатам аудиторских проверок внутреннего аудита, проводит дистанционный мониторинг с использованием удаленного доступа к БД ПК «Система ЭОД» или копии БД ПК «Система ЭОД», БД  АИС «Налог -3»;

10) оказывать методическую помощь территориальным налоговым органам по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

11) подготавливать в установленном порядке и в установленные сроки ответы на письма и запросы налоговых органов, министерств и ведомств, предприятий, организаций, учреждений, граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

12) рассматривать и подготавливать ответы на заявления, письма, жалобы и обращения граждан и юридических лиц самостоятельно и совместно с другими структурными подразделениями Управления; 

13) соблюдать требования по учету, обращению и хранению конфиденциальной информации, в том числе с использованием технических средств;

14)   обеспечивать контроль ведения информационного ресурса  «Валютный контроль»;

15)  оказывать методическую помощь территориальным налоговым органам по вопросу валютного контроля;

16) обеспечивать анализ достоверности и своевременности представляемой на региональный уровень отчетности по форме 1-НТК «О результатах контрольных мероприятий, проведенных во взаимодействии с таможенными органами РФ в отношении организаций и физических лиц, осуществляющих внешнеэкономическую деятельность», контроль за формированием отчетности в ПК «ЭОД-местный уровень», составление и направление в ФНС России аналитической записки к указанной форме;

17) формировать и направлять в ФНС России отчет о результатах работы налоговых органов по контролю за соблюдением валютного законодательства;
18) подготавливать и направлять в ФНС России и МРУ по СФО информацию о проведенных скоординированных контрольных мероприятиях и мероприятиях таможенного и налогового контроля;
19) выполнять другие обязанности по мере необходимости, включая замещение временно отсутствующих специалистов отдела.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:
1) знакомиться 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;

2) выходить к начальнику отдела с предложениями, связанными с работой отдела, Управления;

3) осуществлять проверку состояния исполнительской дисциплины в нижестоящих налоговых органах, надлежащее исполнение поручений, решений коллегий, приказах Управлений и ФНС России, иных нормативных правовых и ведомственных актах;

4) доступа к информационным и аппаратным ресурсам Управления, подведомственных налоговых органов, информационным ресурсам федерального уровня, в том числе к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;

5) доступа к конфиденциальной информации Федеральной налоговой службы, персональным данным в объемах, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

6) доступа к ресурсам сети Интернет в объемах, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

7) использования средств криптографической защиты информации (далее – СКЗИ), ключевой, эксплуатационной и технической документации СКЗИ в рамках порученных участков работы со СКЗИ в соответствии с организационно-распорядительными документами Управления.

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 г. № 506, положением об Управлении, утвержденным руководителем Федеральной налоговой службы 22.02.2019г., положением о контрольном отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления,  поручениями руководства Управления.
11. Старший государственный налоговый инспектор может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:
 - за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных должностных обязанностей;

-
исполнение неправомерного поручения руководителя;

- за разглашение конфиденциальной информации Федеральной налоговой службы, за нарушение законодательства Российской Федерации в области защиты информации, в том числе в области защиты персональных данных;

- за неправомерное использование информационных и аппаратных ресурсов Управления, подведомственных налоговых органов, информационных ресурсов федерального уровня, в том числе федеральных информационных ресурсов и сервисов, сопровождаемых ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, ресурсов сети Интернет;

- в рамках порученных участков работы со СКЗИ в соответствии с организационно-распорядительными документами Управления за не обеспечение сохранности СКЗИ, ключевой, эксплуатационной и технической документации СКЗИ, несоблюдение требований законодательства Российской Федерации, регламентирующих использование СКЗИ;

- несоблюдение ограничений и  запретов, связанных с государственной гражданской службой Российской Федерации, требований о предотвращении,  или об урегулировании конфликта интересов;

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

-  причинение работодателю прямого действительного ущерба;

-  нарушение порядка использования и утрату служебного удостоверения;

- несвоевременное исполнение заданий, приказов и распоряжений и указаний в пределах своей подчиненности, за исключением незаконных. 

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, определённым должностным регламентом.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

1) информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения;

2) запроса дополнительной информации при проведении проверки документов;

3) отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

4) принятия   решения   о  соответствии   представленных  документов  требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

5) предоставления рекомендаций, указаний по вопросам входящих в компетенцию отдела.
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:

· приказов (распоряжений), управленческих решений  в  части организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам проведения контрольной работы в отношении  юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.

15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

· положений об Управлении и отделе;

· графика отпусков гражданских служащих отдела;

· иных актов по поручению руководства Управления.

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.

Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений 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 и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора  с федеральными    государственными гражданскими  служащими  Управления, инспекций  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 и Управления.
Служебное взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции предусматривает: 

- получение от структурных подразделений Управления, территориальных налоговых органов заключений, рекомендаций, предложений по вопросам, относящимся к  компетенции контрольного отдела;

- ведение переписки по вопросам, относящимся к компетенции контрольного отдела с ФНС России, территориальными органами ФНС России, другими государственными органами, организациями  и гражданами.

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 контрольного отдела выполняет организационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением:

· по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

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;

- 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.

Начальник  контрольного отдела    
                                                                     Т.С. Скипина
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