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Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора отдела выездных проверок

Межрайонной ИФНС России № 1 по Республике Башкортостан

Регистрационный номер (код) должности по Реестру
должностей федеральной государственной гражданской службы,

утвержденному Указом Президента Российской Федерации

от 31.12.2005 N 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 выездных проверок Межрайонной ИФНС России № 1 по Республике Башкортостан относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 1 по Республике Башкортостан.

Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, (и.о. начальника отдела), заместителю начальника отдела. 
В своей деятельности 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) наличие профессиональных знаний:

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;
· нормативно-правовые акты по вопросам противодействия коррупции;

· правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; 

· 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, инструкцию по делопроизводству;

· 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) наличие профессиональных навыков:

должны иметь навыки:

· работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;

· квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

· ведения делопроизводства, составления делового письма; 

· 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.

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.
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. N 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. N 506, положением о Межрайонной ИФНС России № 1 по Республике Башкортостан, утвержденным руководителем УФНС России по Республике Башкортостан "01" июля 2015 года, положением об отделе выездных проверок, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Республике Башкортостан (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции:

5.1. Обеспечение выполнения возложенных на отдел задач и функций, предусмотренных Положением об отделе, в т.ч.: 


5.1.1. Обеспечение выполнения планов мероприятий отдела;
5.1.2. Осуществление работ по достижению минимизации повторяемости, систематичности нарушений, выявленных по результатам самоанализа, а также аудиторских проверок внутреннего аудита (комплексных, тематических, дистанционных);

5.1.3. Качественное и своевременное рассмотрение материалов по вопросам, относящимся к направлениям деятельности отдела в пределах своей компетенции;
5.1.4. Оказание методической и практической помощи специалистам по предмету деятельности отдела;
5.1.5. Соблюдение установленных требований по защите служебной тайны, информационной безопасности, работе с документами ограниченного распространения и предоставлению информации, содержащей налоговую тайну сторонним организациям;\
5.1.6. Строгое соблюдение требований делопроизводства, своевременное и качественное исполнение приказов и указаний, входящей и исходящей корреспонденции и других служебных документов;
5.1.7. Участие в тестировании, промышленной (опытной) эксплуатации программного обеспечения по предмету деятельности отдела, внесение предложений по совершенствованию программного обеспечения;
5.1.8. Повышение уровня профессиональных знаний;
5.1.9. Соблюдение порядка работы с документами с грифом «Для служебного пользования»;

5.1.10. Осуществление контроля в сфере госрегулируемых видов деятельности в отделе выездных проверок инспекции, контролю за соблюдением законодательства по применению контрольно-кассовой техники; за деятельностью организаций по проведению лотерей, букмекерских контор, тотализаторов, пунктов приема ставок букмекерских контор и тотализаторов, осуществлять контроль за регистрацией, снятием с учета ККТ, замене блока ЭКЛЗ, замене блока фискальной памяти, организовывать и контролировать работу сектора
5.1.11. Оказание государственной услуги по регистрации контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством российской Федерации в соответствии с административным регламентом, утвержденным приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 29.06.2012 №94н.
5.2. Строгое выполнение основных обязанностей государственного служащего, определенных статьей 10 Федерального закона "Об основах государственной службы Российской Федерации";

5.2.1. Соблюдение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы,

5.2.2. Соблюдение Правил Служебного распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

5.2.3. Соблюдение требования охраны труда;

5.2.4. Соблюдение требований пропускного и внутриобъектного режимов в административном здании, служебных кабинетах и операционных залах инспекции;

5.2.5. Соблюдение требований нормативно-правовых актов по вопросам противодействия коррупции и иным правонарушениям;

5.2.6. Соблюдение установленных требований по информационной безопасности;

5.2.7. Обеспечение сохранности и конфиденциальности сведений, составляющих налоговую, банковскую и коммерческую тайну;

5.2.8. Соблюдение инструкции по делопроизводству в части работы с документами ограниченного распространения;

5.2.9. Участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций;

5.2.10. Прохождение обучения вопросам гражданской  обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

5.3. Осуществление проведения порученных выездных налоговых проверок, выполнение заданий, а также подготовка информации в УФНС по Республике Башкортостан;

5.3.1. Участие в проведении выездных налоговых проверок в соответствии с утвержденной программой;
5.3.2. Осуществление контрольной работы во взаимодействии с другими отделами, правоохранительными и иными контролирующими органами;

5.3.3. Оформление результатов выездной налоговой проверки, подготовка проектов решений о привлечении к ответственности, согласование с правовым отделом. Оформление решения о принятии обеспечительных мер;

5.3.4. Требование предоставления необходимых для проверки документов у налогоплательщиков при проведении выездных проверок в соответствии с Налоговым кодексом РФ;

5.3.5. Проведение выемки документов при проведении выездных налоговых проверок у налогоплательщиков и налоговых агентов в случаях предусмотренных налоговым кодексом;

5.3.6. Проведение осмотров любых используемых налогоплательщиком для извлечения дохода помещений, инвентаризации имущества в соответствии с Налоговым кодексом РФ;

5.3.7. Определение сумм налогов расчетным путем на основании имеющейся информации о налогоплательщиках, а также данных об иных налогоплательщиках в случаях, предусмотренными налоговым кодексом;

5.3.8. Привлечение при необходимости для проведения налогового контроля специалистов, экспертов, переводчиков;

5.3.9. Осуществление вызова в качестве свидетелей лиц, которым могут быть известны какие-либо обстоятельства, имеющие значение для налогового контроля;

5.3.10. Проведение ежедекадных совещаний о ходе ВНП проверяющих групп и составление протоколов по итогам совещаний;

5.3.11. Участие в рассмотрении разногласий представленных налогоплательщиками по актам проверок;

5.3.12. Осуществление работ с программными продуктами в пределах установленных полномочий;

5.3.13. Осуществление передачи в правовой отдел материалов выездных налоговых проверок для производства дел о налоговых правонарушениях;

5.3.14. Принятие действенных мер к своевременному и полному перечислению средств в бюджет по результатам проверок;

5.3.15. Внесение предложений по разработке методики выявления схем уклонения от налогообложения и готовить предложения по их предотвращению;

5.3.16. Участие в производстве по делам об административных правонарушениях; 

5.3.17. Участие в составлении отчетности о проведенной работе отдела;

5.3.18. Осуществление контроля за соблюдением предприятиями, организациями, индивидуальными предпринимателями законодательство по применению контрольно-кассовой техники при осуществлении денежных расчетов с населением и полноты учета выручки полученной с применением ККТ;

5.3.19. Осуществление контроля за деятельностью по организации и проведению лотерей, букмекерских контор, тотализаторов, пунктов приема ставок букмекерских контор и тотализаторов;

5.3.20. Осуществление контроля за своевременностью уплаты административных штрафов в бюджет; 

5.3.21. Выявление организаций и физических лиц, осуществляющих деятельность на контролируемой территории, но не стоящих на учете в налоговых органах;

5.3.22. Составление протоколов и постановлений об административном правонарушении, обеспечение правовой оценки составленных документов правовым отделом;

5.4.23. Проведение регистрации, снятия с учета и другие работы по учету ККТ, замена блока ЭКЛЗ, замена блока фискальной памяти;

5.3.24. Рассмотрение в пределах своей компетенции по поручению начальника и заместителя отдела писем, заявлений, жалоб юридических и физических лиц по вопросам исчисления и уплаты налогов и платежей в бюджет;

5.3.25. Осуществление в установленном порядке делопроизводства и хранения документов, в том числе соблюдение процедур, установленных нормативными документами о порядке учета, обращения и хранения документов для служебного пользования (ДСП), содержащих сведения ограниченного распространения, подлежащих защите в органах ФНС России;

5.3.26. Передача в отдел урегулирования задолженности информации о движении денежных средств на счетах налогоплательщика в банках, по которым вынесено решение о взыскании налога;

5.3.27. Строгое выполнение основных обязанностей налоговых органов, определенных статьями 32 и 33 Налогового Кодекса Российской Федерации;

5.3.28. Выполнение поручений, распоряжений, заданий руководителя (заместителя) отдела, руководителя (заместителя) Инспекции.

5.3.29. Приведение в соответствие информационных ресурсов ЭОД, касающихся вопросов деятельности отдела по выявленным технологом в ходе самоанализа нарушениям до вынесения решения по результатам выездной налоговой проверки.

5.3.30. Осуществление иных функций, предусмотренных Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан;

5.4. В соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ"О    противодействии коррупции",  во исполнение приказа ФНС России от 12.05.2016 № СА-7-4/321@ «Об утверждении плана противодействия коррупции в Федеральной налоговой службе»,  государственный гражданский служащий обязан:

5.4.1. уведомлять о ставших ему известным в связи с выполнением своих должностных обязанностей случаях коррупционных или иных правонарушений;

5.4.2. принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

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

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

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

5.4.6. 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;

5.4.7. соблюдать требования нормативно-правовых актов по вопросам противодействия коррупции, и иных правонарушений.

Исходя из установленных полномочий, старший государственный налоговый инспектор имеет право:

· вносить руководству отдела предложения по совершенствованию работы отдела в пределах своей компетенции, принимать участие в работе совещаний, проводимых руководством инспекции по вопросам, входящим в его компетенцию;

· 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.

· получать в установленном порядке от структурных подразделений инспекции необходимые для осуществления своей деятельности справки, расчеты, иные документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и хранении;

· по поручению руководителя инспекции, его заместителей и начальника отдела представлять отдел в учреждениях и организациях.

6. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей; за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение конфиденциальной информации составляющей налоговую тайну, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности, определенной уголовным, административным, гражданским законодательством Российской Федерации, а также законодательством о гражданской службе.
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 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

· организации работы отдела 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, Перечня направлений деятельности отдела;

· 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 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.
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:

· 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 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с приказами и распоряжениями ФНС России по вопросам организации деятельности территориальных органов ФНС России, с требованиями нормативных документов по делопроизводству в ФНС России, Управлении ФНС России по Республике Башкортостан.

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. 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 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.
Взаимодействие сотрудников отдела с иными структурными подразделениями инспекции при проведении, оформлении и рассмотрении налоговых проверок осуществляется в порядке предусмотренном Приказом Межрайонной ИФНС России № 1 по РБ от 25.04.2016 №02-02/56 «Об организации взаимодействия отделов Межрайонной ИФНС России № 1 по Республике Башкортостан и УФНС России по Республике Башкортостан при осуществлении мероприятий налогового контроля».

Организация планирования и проведение совместных с органами внутренних дел выездных налоговых проверок осуществляются в соответствии с соглашением Управления и 
МВД по Республике Башкортостан от 07.11.2012 № 02-10/20/1/687 «О порядке взаимодействия УФНС России по Республике Башкортостан и МВД по Республике Башкортостан».
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы
13. В соответствии с замещаемой старший государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственного налогового инспектора отдела выездных проверок оказание государственных услуг гражданам и организациям не предусмотрено.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
14. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

· Профессиональная компетентность, в т.ч. способность эффективно замещать временно отсутствующих служащих;

· Результаты служебной деятельности, определяемые объемом выполняемой работы и интенсивностью труда, 
· Соблюдению служебной дисциплины;

· Своевременное и качественное выполнение особо важных и сложных заданий;

· Способность совершенствовать методы служебной деятельности, творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям.
· Способность выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

· Занимаемое место в соответствии с оценкой «Лицевого счета налогового инспектора»;

· Участие в обучении вновь принятых на работу сотрудников (наставничество);

· Привлечение по запросам иных государственных органов в качестве специалистов, обладающих специальными познаниями;

· Участие в рассмотрении апелляционных жалоб, в составлении отзывов на исковые заявления налогоплательщиков, участие в судебных заседаниях.

· Способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

· Количество выявленных при самоконтроле ошибок и нарушений, допущенных в работе.

