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УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной 

ИФНС России №2 по 

Республике Башкортостан
И.И.Атауллин 

 «    »              2015г.
Должностной регламент старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1
Межрайонной ИФНС России №2 по Республике Башкортостан
 Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 
11-3-4-095
I. Общие положения
1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1 Межрайонной ИФНС России №2 по Республике Башкортостан относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом ИФНС России по Октябрьскому району г. Уфы (далее - инспекция).
Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.
Применительно к своим должностным обязанностям старший государственный налоговый инспектор должен руководствоваться Федеральным законом от  27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от  25.12.2008 №273-ФЗ « О противодействии коррупции», Указом Президента РФ от 27.09.2005 №1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих», приказом ФНС России от 24.04.2009 №ММ-7-4/259@ «О квалификационных требованиях к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей федеральными государственными гражданскими служащими центрального аппарата и территориальных органов Федеральной налоговой службы», иными правовыми актами, регулирующими отношения, связанные с гражданской службой.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

3. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а)
наличие высшего профессионального образования;
б)
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;

в)
наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, 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, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.
Старший государственный налоговый инспектор должен обладать базовыми знаниями в области информационно-коммуникационных технологий (ИКТ): аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных ИКТ в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности. 

Старший государственный налоговый инспектор должен обладать базовыми навыками в области информационно-коммуникационных технологий (ИКТ): работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных.

               III.    Должностные обязанности, права и ответственность

4.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".

5. 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 о Межрайонной ИФНС России №2 по Республике Башкортостан, Положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Республике Башкортостан (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции:
· Строго выполнять основные обязанности государственного служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004г. №79-ФЗ «О государственной Гражданской службе Российской Федерации»;

· Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и государственную дисциплину при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

· Обеспечить сохранность и конфиденциальность сведений составляющих налоговую, банковскую и коммерческую тайну;

· Проводить камеральные проверки в соответствии со ст.31,88,93 Налогового Кодекса РФ и Регламентов проведения камеральных проверок налоговой отчетности, оформления и реализации их результатов  с применением программного комплекс «ЭОД - местного уровня»;

· Владеть навыками пользователя программного комплекса системы ЭОД;
· Согласно РМ 2 осуществлять следующие функции:

 - проводить камеральные проверки налоговых деклараций по ЕНВД, УСН в соответствии со ст.31,88,93, 176,176.1 Налогового Кодекса РФ и Методическими рекомендациями  проведения камеральных проверок по данным налогам, оформления и реализации их результатов  с применением программного комплекс «ЭОД - местного уровня»;
- проводить проверку полноты пакета документов, подтверждающих обоснованность заявленных налогоплательщиком льгот;
 - проверку правильности исчисления налоговой базы (пересчет выручки, полученной в иностранной валюте, арифметический контроль, правильность определения налогового периода);
     - выполнять работу по привлечению к налоговой ответственности в соответствии со ст. 119 НК РФ, ст. 119.1 НК РФ, ст. 122 НК РФ, ст. 123 НК РФ;
     - проверку взаимоувязки сведений, содержащихся в представленных документах (логическая связь дат, номеров, количественных показателей, условий контрактов); 

 - проверку соответствия сведений, содержащихся в представленных документах, сведениям из внешних источников;

 - определение перечня вопросов для направления сообщения налогоплательщику;
     -определение перечня документов, которые необходимо истребовать у  налогоплательщика

- определение перечня контрольных мероприятий: запрос в банк; истребование документов у контрагентов; запросы во внешние источники; допросы свидетелей; осмотр помещений; проведение экспертизы, привлечение специалистов, иные мероприятия.

 - анализ полученных пояснений, документов, результатов мероприятий налогового контроля;

 - определение необходимости проведения дальнейших мероприятий;

- определение наличия/отсутствия нарушения законодательства о налогах и сборах;

-  подготовка уведомления о вызове налогоплательщика для вручения акта КНП и приглашение на рассмотрение.

Перечень НД, подлежащих проверке:

      - основания для проведения мероприятий по ст. 88 НК РФ

      - закрытие комплекса мероприятий

      - оформление результатов КНП (ст. 176 НК РФ)

      - составление акта КНП -

      - п.5 ст.88 НК РФ, ст.100 НК РФ

      - оформления результатов КНП (ст. 100, ст.101 НК РФ)

· Подготовить и контролировать реализацию материалов камеральных  проверок согласно статье 101 Налогового Кодекса;

· Участвовать в составлении отчетности о начисленных и фактически поступивших в бюджет сумм налогов и других платежей по результатам камерального контроля;

· Проверить правильность применения работниками отдела Налогового Кодекса РФ, законов, постановлений, положений и инструкций; 

· Повышать свой профессиональный уровень, изучать законодательные и инструктивные материалы, использовать свои знания и опыт в практической работе;

· Обеспечивать своевременное представление информации по заданиям УФНС Российской Федерации по налогам и сборам по РБ;       

· Выполнять разовые поручения начальника отдела по вопросам, относящимся к деятельности Инспекции;

· Соблюдать требования охраны труда;

· Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

· Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований по охране труда;

· Немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, произошедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья. В том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);

· Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования);

· Обеспечение соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными актами;

· соблюдение положений об информационной безопасности;

· соблюдать положения по обеспечению собственной безопасности и борьбе с коррупцией;

· соблюдение инструкции по делопроизводству с документами ограниченного    распространения;

· по требованию предоставлять запрашиваемую информацию, необходимую для исполнения служебных обязанностей сотрудникам по информационной и собственной безопасности;

·  обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными актами;

· своевременно информировать руководство Инспекции и сотрудника по собственной безопасности Инспекции о признаках коррупции в отделе, а также об обращении в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

· соблюдать  правила и нормы охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, производственной гигиены и санитарии; 

· оказывать всяческое содействие сотрудникам инспекции ответственным за  безопасность, режим и защиту информации, в работах по реализации ими их должностных обязанностей;

· осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан;
       6.Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7. В период отсутствия старшего государственного налогового инспектора взаимозаменяемость обеспечивается распределением осуществляемых функций пропорционально на остальных сотрудников по сектору.
IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

· организации работы по реализации возложенных на него задач и функций;

· 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;

· реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об Инспекции; 

· предусмотренным Положением об отделе;

· обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами; 

· возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц; 

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

· применения законодательства Российской Федерации, Республики Башкортостан о налогах и сборах;

· подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами Республики Башкортостан по вопросам налогов и сборов;

· иным вопросам.
10. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

a.  положении об отделе и инспекции;

b.  графика отпусков гражданских служащих отдела;

c.  иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
11. 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
12. 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.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и

организациям в соответствии с административным регламентом

Федеральной налоговой службы

· создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;

· создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации;

· другие услуги.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности
14. 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;

достоверность и своевременность формирования статистической  налоговой отчетности; своевременности и оперативности выполнения поручений;
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины; 
качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи начальника;
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.
Начальник отдела  
камеральных проверок №1      _____________                   ________________











      (ФИО)

