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отдела камеральных проверок №2
Межрайонной ИФНС России №1 по Республике Башкортостан
Регистрационный номер (код) должности по Реестру
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I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба)  старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №2 Межрайонной ИФНС России № 1 по Республике Башкортостан (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 1 по Республике Башкортостан (далее - инспекция).

2.1. Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №2  непосредственно подчиняется начальнику отдела. В случае  отсутствия начальника отдела подчиняется исполняющему обязанности начальника отдела либо заместителю начальника отдела.

2.2. В случае служебной необходимости по поручению начальника (заместителя) начальника отдела старший государственный налоговый инспектор замещает других специалистов отдела камеральных проверок №2, которые по своим должностным  обязанностям выполняют работу в соответствии с направлениями деятельности отдела. 

В период временного отсутствия старшего государственного налогового инспектора по поручению начальника (заместителя начальника) отдела его должностные обязанности выполняет сотрудник отдела камеральных проверок №2, который по своим должностным обязанностям выполняет работу в соответствии с направлением деятельности отдела.

2.3. В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор руководствуется  Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе  государственной службы Российской Федерации» и от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, положениями об Управлении ФНС России по Республике Башкортостан, об Инспекции, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

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 образования;

б)  без предъявления требований к стажу;

в) Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

Должны знать:

- Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

- указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей;
- правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства;

- нормативно-правовые акты по вопросам противодействия коррупции;
- передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования;

- формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета;

- правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

   - служебный распорядок Межрайонной ИФНС России № 1 по Республике Башкортостан;

- положение по обеспечению пропускного и внутриобъектового режимов в административном здании;
- порядок работы со служебной информацией;

- аппаратное и программное обеспечение;

- возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
- должностной регламент.

г) Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

должны иметь навыки:

- работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, организации и обеспечения выполнения поставленных задач;

- квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений;

- ведения деловых переговоров, составления делового письма;
- взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями;
- сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;

- 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.

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;

- 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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №2, 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №2 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. N 506, положением о Межрайонной ИФНС России №1 по Республике Башкортостан, утвержденным руководителем УФНС России по Республике Башкортостан  "01" июля 2015 г., положением об отделе камеральных проверок №2, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Республике Башкортостан, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
За старшим государственным налоговым инспектором закреплены функции РМ-2 сектора налогообложения индивидуальных предпринимателей отдела камеральных проверок №2.

На основании задач и функций, определенных Положением Межрайонной ИФНС России №1 по Республике Башкортостан, Перечнем направлений деятельности отделов инспекции, положением об отделе камеральных проверок №2 на Старшего государственного налогового инспектора возлагается следующее:
1) строгое выполнение обязанностей государственного служащего, определенные статьей 10 Федерального закона «Об основах государственной службы Российской Федерации», статьями 32, 33 Налогового кодекса Российской Федерации;

2) соблюдение правил служебного распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

3) анализ полученных выборок;

4) анализ показателей налоговых деклараций, вопросов, требующих выяснения;

5) определение полноты представленного пакета документов, установление нарушения;

6) определение перечня проведения необходимых мероприятий налогового контроля: запросы в банк, направление сообщений, требований о представлении документов, истребование документов у контрагентов, запросы во внешние источники, иные мероприятия;

7) направление поручения-задания на рабочее место РМ3;

8) анализ полученных пояснений, документов, результатов мероприятий налогового контроля;

9) определение необходимости проведения дальнейших мероприятий;
10) проведение допросов;

11) непосредственное проведение камеральных проверок деклараций, представляемых индивидуальными предпринимателями, согласно закрепленных участков, в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, нормативными документами ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, Инспекции;
12) проведение камеральных налоговых проверок по 6-НДФЛ, расчетов по страховым взносам;
13) определение наличия (отсутствия) нарушений законодательства о налогах и сборах;

14) оформление результатов КНП;

15) подготовка и передача информации для проведения КЛОН на РМ4;

16) участие в рассмотрении заявлений на зачет (возврат) переплаты;
17) подготовка материалов для передачи на предпроверочный анализ (передача служебной запиской сведения о нарушениях налогового законодательства, выявленных по результатам КНП);
18) обработка уведомлений о применении освобождения по ст. 145 НК РФ;
19) передача решений по результатам рассмотрения материалов камеральной налоговой проверки в правовой отдел и отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства;

20) обеспечение полноты, своевременности и качества проведения мероприятий налогового контроля при проведении камеральных налоговых проверок;

21) передача материалов камеральных налоговых проверок в следственные органы для решения вопроса о возбуждении уголовного дела в отношении налогоплательщиков;

22) выполнять поручения, распоряжения, задания начальника отдела;
23) организация валютного контроля;
24) представлять начальнику отдела материалы проверок, предложения о привлечении к ответственности физических лиц за нарушения налогового законодательства;

25) анализировать эффективность проведенных камеральных проверок;

26) представлять отчеты о состоянии контрольной работы, проведенной на порученном участке работы, расчеты, иную статистическую отчетность и информацию начальнику отдела;

27) вносить предложения по совершенствованию законодательства о налогах и сборах и практики налоговой работы;

29) взаимодействовать с правоохранительными и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

30) анализировать схемы уклонения от налогообложения налогоплательщиков и разрабатывать предложения по их предотвращению;

31) при необходимости участвовать в рассмотрении арбитражных дел;

32) соблюдать информационную безопасность в отделе;

33) соблюдать требования ст.102 НК РФ, не разглашать ведомственную информацию, предназначенную для служебного пользования, а также обеспечивать конфиденциальность сведений, составляющих налоговую, банковскую и коммерческую тайну, ставшими доступными в процессе исполнения своих служебных обязанностей;

34) производить ежемесячную смену паролей в программных комплексах;

35) соблюдать требования закона об основах охраны труда и техники безопасности;

36) выполнять требования делопроизводства с документами ограниченного распространения;

37) повышать свой профессиональный уровень, изучая опыт работы налоговых органов, используя профессиональную и специальную литературу, другие источники информации;

38) осуществлять свою деятельность во взаимодействии с другими отделами инспекции.

В соответствии с возложенными задачами старший государственный налоговый инспектор обязан:
- обеспечить сохранность и конфиденциальность сведений, составляющих налоговую, банковскую и коммерческую тайну;

- строго выполнять основные обязанности государственного служащего, определенные статьей 10 Федерального закона "Об основах государственной службы Российской Федерации";

- соблюдать Правила служебного распорядка и государственную дисциплину при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

- 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 охраны труда;

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем 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);
- исчислять налоги с физических лиц, а также готовить налоговые уведомления на уплату авансовых и других платежей;

- готовить материалы по применению налоговых санкций и привлечению к административной ответственности налогоплательщиков за нарушение налогового законодательства;

- вести учет проведенных проверок и принятых мер в специальном журнале учета контрольной работы;

- составлять отчетность о работе на закрепленном участке;

- повышать свою квалификацию путем изучения поступающих нормативных документов на профессиональной учебе и самостоятельно;

- обеспечивать выполнение планов мероприятий отдела;

- качественно и своевременно рассматривать материалы по вопросам, относящимся к направлениям деятельности отдела в пределах своей компетенции;

- соблюдать установленные требования по информационной безопасности;

- соблюдать инструкцию по делопроизводству с документами ограниченного распространения;

- знать все методические материалы, размещенные на интранет-портале УФНС России по Республике Башкортостан;
- осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, Инспекции.
знать:

а) общеотраслевые методические материалы по налогообложению физических лиц;

б) основы налогового законодательства;

в) порядок документооборота, создания и передачи информации;

г) правила и приемы работы на компьютере с системными программами и программами общего пользования;

д) правила служебного распорядка для рабочих и служащих;

е) правила охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

Согласно приказа о порядке работы территориальных органов ФНС России по Республике Башкортостан в условиях централизованной обработки данных бухгалтерской и налоговой отчетности, поступившей на бумажных носителях:

- в ходе проведения камеральной проверки, в случае необходимости, запрашивать электронные образы документов;

- в случае выявления в ходе проведения камеральной проверки ошибок, допущенных при централизованном вводе налоговых документов, информировать о выявленных ошибках отдел, выполняющий функции ввода и обработки данных;

- для получения подлинников налоговых документов из архива Филиала ФКУ или его отделения оформлять запрос на изъятие в соответствии с пунктом 4.16.2. Регламента ввода;

- возвращать изъятые подлинники налоговых документов в соответствии с пунктом 4.16.7. Регламента ввода;
- взаимодействовать с правоохранительными и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела. Согласно п.3 статьи 32 НК РФ если в течение двух месяцев со дня истечения срока исполнения требования об уплате налога (сбора) налогоплательщик полностью не погасил указанную в данном требовании недоимку, размеры которой позволяют предполагать факт совершения нарушения законодательства о налогах и сборах, содержащего признаки преступления, направлять в течение 10 дней со дня выявления указанных обстоятельств материалы в следственные органы, уполномоченные производить предварительное следствие по уголовным делам о преступлениях, предусмотренных статьями 198-199.2 Уголовного кодекса Российской Федерации для решения вопроса о возбуждении уголовного дела.
В соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 г.N 273-ФЗ"О противодействии коррупции", руководствуясь Национальной стратегией противодействия коррупции, утвержденной Указом Президента Российской Федерации от 13 апреля 2010 г. N 460, государственный гражданский служащий обязан:

- уведомлять о ставшем ему известным в связи в выполнением своих должностных обязанностей случаях коррупционных или иных правонарушений;

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения как только ему станет об этом известно;

представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- в течение двух лет после увольнения с государственной службы при заключении трудовых договоров сообщать работодателю сведения о последнем месте службы;

- в течение двух лет после увольнения с государственной службы имеет право замещать должности в коммерческих и некоммерческих организациях, если отдельные функции государственного управления данными организациями входили в должностные (служебные) обязанности государственного служащего, с согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Российской Федерации и урегулированию конфликта интересов, которое дается в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Исходя из установленных полномочий старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №2 имеет право:

- вносить руководству отдела предложения по совершенствованию работы отдела в пределах своей компетенции;

- получать в установленном порядке материалы, необходимые для исполнения служебных обязанностей;

- принимать участие в проводимых отделом производственных совещаниях;

- осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными правовыми актами.

6. Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №2  несет персональную ответственность за полноту, своевременность и качество проведения мероприятий налогового контроля при проведении камеральных налоговых проверок. За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей Старший государственный налоговый инспектор может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №2 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- организации работы отдела по реализации в части возложенных на него задач и функций;


- выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;
- оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательство Российской Федерации за совершение налоговых нарушений;
-  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, Перечня направлений деятельности отделов 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.

8. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №2 обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

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

- реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об Управлении, Перечня направлений деятельности отделов Инспекции, предусмотренным Положением об отделе.
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 отдела камеральных проверок №2  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 отдела камеральных проверок №2  в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- положений об отделе и инспекции;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- 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 отдела камеральных проверок №2 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №2 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), соблюдения положений Кодекса этики и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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

13. 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;


- обеспечение 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 отдела камеральных проверок №2  оценивается по следующим показателям:
   - выполнение показателей, устанавливаемых ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, Межрайонной ИФНС России № 1 по Республике Башкортостан по направлению деятельности отдела;

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

- своевременности и оперативности выполнения поручений;

- качеству выполненной работы;

- полноты, своевременности и качества проведения мероприятий налогового контроля в рамках проводимых камеральных налоговых проверок;

- минимизации неустраненных нарушений по результатам самоанализа, проводимого Инспекцией;

- минимизации повторяемости, систематичности нарушений, выявленных по результатам самоанализа, а также аудиторских проверок внутреннего аудита (комплексных, тематических, дистанционных);

- способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

- 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.

