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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела контроля налоговых органов
 Управления Федеральной налоговой службы по Томской области


I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела контроля налоговых органов Управления Федеральной налоговой службы по Томской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-070.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: ведомственный контроль в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд.
4.   Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Томской области (далее – управление).
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 по специальности, направлению подготовки:
- направления подготовки «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Юриспруденция», «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом»;
-специальности «Налоги и налогообложение», «Национальная экономика», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Экономическая теория», «Экономика и управление на предприятии», «Финансы и кредит», «Мировая экономика», «Юриспруденция».
            Иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
6.2. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: 
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знание основ: 
а) Конституции Российской Федерации,
б) Федерального закона от 27 мая 2003г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25 декабря 2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
3) знание 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;  знание по применению персонального компьютера).

6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
-	Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
-	Постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г.          №1009 «Об утверждении Правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»;
-	Постановление Правительства Российской Федерации от 10 февраля 2014 г. №89 «Об утверждении Правил осуществления ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд»;
-	Постановление Правительства Российской Федерации от 17 августа 2016 г. № 806 «О применении риск-ориентированного подхода при организации отдельных видов государственного контроля (надзора) и внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации»;
-	Приказ ФНС России от 21 сентября 2015 г. №ММВ-7-5/403@ «Об утверждении Регламента проведения Федеральной налоговой службой ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд»;
-	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»;
-	Приказ ФНС России от 20 марта 2017 г. № ММВ-7-16/225@ «Об утверждении Основных положений об управлении рисками в деятельности ФНС России».
-          Бюджетный кодекс Российской Федерации;
-          Налоговый кодекс Российской Федерации;
-          Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях.
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:
-основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, основы налогообложения;
- порядок организации работы по организации и проведению ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд в системе налоговых органов;
- порядок отбора территориальных налоговых органов для проведения выездных и документарных проверок.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля;
- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;
- понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;
- институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в налоговый орган;
- процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;
- ограничения при проведении проверочных процедур;
- меры, принимаемые по результатам проверки;
- основания проведения и особенности внеплановых проверок.
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 в области информационно-коммуникационных технологий;
6)  умение по применению персонального компьютера.
6.7. Наличие профессиональных умений:
- организация, подготовка и проведение проверки, а также оформление ее результатов;
- работа с информационными ресурсами и базами данных, в том числе по выявлению рисков в деятельности налоговых органов.
6.8. Наличие функциональных умений:
- проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);
- проведение плановых и внеплановых выездных проверок;
- формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;
- 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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел контроля налоговых органов, старший государственный налоговый инспектор обязан: 
8.1.В целях планирования аудиторских проверок ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд (далее – проверка) проводить предварительный анализ данных об объектах ведомственного контроля. 
8.2.Осуществлять оценку рисков неэффективной деятельности для формирования годового плана ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд.
8.3.Проводить предварительный анализ данных об объекте аудита, соответствующих теме проверке, опросы, собеседования.
8.4.Проводить выездные и документарные проверки (плановые и внеплановые). 
8.5.По результатам проведения проверки формировать акт проверки.
8.6.При подготовке отчета о результатах аудиторской проверки учитывать итоги рассмотрения возражений объекта внутреннего финансового аудита (при наличии).
8.7.Формировать План устранения выявленных нарушений о результатах проверки ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд и направлять его с приложением акта проверки руководителю Управления для принятия решения.
8.8.Проводить мониторинг выполнения Плана и предоставлять доклад руководителю Управления о его результатах.
8.9.В случае выявления по результатам проверок ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд действий (бездействия), содержащих признаки административного правонарушения, направление материалов проверки в соответствующий федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на осуществление контроля в сфере закупок товаров (работ, услуг) для обеспечения государственных и муниципальных нужд, а в случае выявления действий (бездействия), содержащих признаки состава уголовного преступления - в правоохранительные органы.
8.10.Составлять и представлять годовую отчетность о результатах осуществления ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд.
8.11.Направлять в ФНС России информацию о результатах ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд.
8.12.Выполнять поручения начальника отдела.
8.13.Поддерживать и повышать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей.
8.14.Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка и служебной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий.
8.15.Хранить государственную и иную охраняемую законом тайны, а также не разглашать ставшей известной служебную информацию в связи с исполнением должностных обязанностей, и сведения, затрагивающие частную жизнь и достоинство граждан.
8.16.Осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
8.17.В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» государственный гражданский служащий обязан уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. Уведомление о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка, является должностной (служебной) обязанностью государственного служащего. Невыполнение государственным служащим должностной (служебной) обязанности, предусмотренной данной частью должностного регламента, является правонарушением, влекущим его увольнение с государственной службы либо привлечение его к иным видам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
8.18.Осуществлять внутренний контроль техпроцессов ФНС России по курируемым вопросам в соответствии с картами внутреннего контроля структурного подразделения УФНС России по Томской области.
8.19.Соблюдать требования информационной безопасности.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право: 
представлять управление в органах государственной власти Томской области, а также в судебных органах Российской Федерации;
вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию налогового администрирования;
рассматривать в установленном порядке дела о нарушениях налогового законодательства;
доступа к информации, необходимой для исполнения должностных обязанностей;
запрашивать и получать, в установленном порядке, от нижестоящих налоговых органов, структурных подразделений управления необходимые материалы;
осуществлять иные права, предусмотренные положением об Управлении, иными нормативными актами.
10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Томской области, положением об отделе контроля налоговых органов, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления.
	11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к уголовной, административной, гражданско-правовой, дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
	Старший государственный налоговый инспектор несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом, задачами и функциями управления, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:
	некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на управление; 
	несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления; 
	разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
	действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
	несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
	состояние трудовой и исполнительской дисциплины;
	социальные последствия принимаемых решений, несоблюдение защиты прав и законных интересов граждан;
	иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  регламентом.
	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

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
организации работы по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на управление; 
выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;
оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений; 
координации проведения совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверке соблюдения законодательства о налогах и сборах;
возникающим при рассмотрении управлением заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц; 
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
предусмотренным положением об управлении, иными нормативными актами, административным  регламентом ФНС России;
иным вопросам.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
информирования вышестоящего руководства для принятия им соответствующего решения;
участия в рассмотрении протоколов, актов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов и т.д.;
осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запрашивания дополнительной информации;
отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
исполнения соответствующего документа или направления его другому исполнителю;
принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
иным вопросам.

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:
подготовки информации;
анализа факторов, влияющих на содержание проекта;
разработки и оценки возможных вариантов решения задач, выбора наиболее приемлемого варианта;
оценки результатов;
участия в обсуждении проектов;
внесения предложений по проекту нормативного правового акта;
иным вопросам.
15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе и управлении;
положений об инспекциях  Федеральной налоговой службы по району, району в городе,   городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и 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, инструкциями по делопроизводству в центральном аппарате Федеральной налоговой службы и территориальных органах ФНС России 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" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009,      № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 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 организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых управлением:
обеспечение, в установленном порядке, информацией государственных органов по вопросам функционирования и развития территориальных органов ФНС России;
обеспечение формирования общественного мнения по вопросам функционирования территориальных органов ФНС России;
иных услуг. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность 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, принимаемых решений;
своевременности и качеству подготовки и размещения на официальном сайте и в СМИ материалов, сообщений о нормах действующего законодательства, информации о проведении публичных обсуждений и материалов, подготовленных по результатам проведения публичных обсуждений;
	 своевременности и полноты представления разъяснений и информации в рамках проведения публичных обсуждений.


