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УТВЕРЖДАЮ                                                                                                        Начальник                                                                                    Межрайонной ИФНС России № 27                                                                                      по Республике Башкортостан                                        

                                                                                   ___________Р.Н. Бекшенёва                                                                                 (подпись)                (фамилия, инициалы)

 "__" _______________ 

Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции ФНС России № 27 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 учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции ФНС России №27 по Республике Башкортостан (далее - старший государственный налоговый инспектор) отнесена к старшей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории «специалисты».
2. Старший государственный налоговый инспектор назначается на должность и освобождается  от должности приказом начальника   Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №27 по Республике Башкортостан (далее - Инспекция).

Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела учета и работы с налогоплательщиками.
3. На время отсутствия старшего государственного налогового инспектора, возложенные на него должностные обязанности выполняют государственный налоговый инспектор и специалист 1 разряда того же отдела, согласно распределению обязанностей между государственными служащими отдела.
4. 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 июля 2004 г. № 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, УФНС России по Республике Башкортостан, положением об Инспекции, должностным регламентом, инструкциями на рабочие места, в случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией и  иными  нормативными правовыми актами Российской Федерации, касающимся деятельности государственного служащего.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру

знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы

(государственной службы иных видов) или стажу (опыту)

работы по специальности

5. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
а) Квалификационные требования к образованию:

В соответствии со статьей 12 Федерального закона № 79- ФЗ, с внесенными изменениями от 30.06.2016 №224-ФЗ,  к должности гражданской службы категории «специалисты» старшей группы должностей гражданской службы требуется наличие высшего образования.

б) Квалификационные требования к стажу гражданской службы или к стажу работы по специальности.

Стаж государственной службы или стаж работы по специальности, дающий право на замещение должностей гражданской службы, определяется в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы». 

Для старшей группы должностей гражданской службы категории "специалисты"- без предъявления требований к стажу.

в) Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам.

Квалификационные требования к профессиональным знаниям и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей гражданских служащих центрального аппарата Федеральной налоговой службы и территориальных органов ФНС России, установлены Приказом ФНС России от 22.12.2016 N ММВ-7-4/699@ "Об утверждении примерных должностных регламентов федеральных государственных гражданских служащих центрального аппарата и территориальных органов Федеральной налоговой службы" (Зарегистрировано в Минюсте России 17.01.2017 N 45278), приказом ФНС России от 16.04.2012г. № ММВ-7-4/241@ «Об утверждении  перечня должностей федеральной государственной гражданской службы в Федеральной налоговой службе, к которым предъявляются квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам  в области информационно-коммуникационных технологий специального уровня». 

Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

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; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

наличие профессиональных умений, 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, 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, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
6. 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 июня 2004г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», административными регламентами Федеральной налоговой службы, задачами и функциями Федеральной налоговой службы.
7. 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 инспекции ФНС России № 27 по Республике Башкортостан  "01" июня 2010 г., положением об отделе учета и работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Республике Башкортостан (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
8. Исходя из задач и функций, определенных Положением инспекции на старшего государственного налогового инспектора возлагается следующее:

8.1 принимать и своевременно регистрировать налоговые декларации, бухгалтерскую отчетность и иные документы, служащие основанием для исчисления и уплаты налогов;

8.2 принимать сведения о доходах физических лиц по налогу на доходы физических лиц от налоговых агентов;

8.3 обеспечение передачи налоговой, бухгалтерской отчетности на бумажных носителях в ФКУ «Налог-сервис» и обработку информации (налоговых деклараций и бухгалтерской отчетности),  в электронном виде, поступающей обратно;

8.4 выдавать программные продукты, предназначенные для налогоплательщиков;

8.5 предоставлять информацию о состоянии расчетов по налогам, сборам, взносам по запросам налогоплательщиков и производить сверку расчетов с бюджетом;

8.6 принимать заявления на сверку и проведение сверки о состоянии расчетов налогоплательщика по налогам, сборам и страховым взносам с оформлением акта сверки;


8.7 осуществлять индивидуальное информирование налогоплательщиков;

8.8 осуществлять корректировку базы данных в части информации, касающейся учета налогоплательщиков - физических лиц;

8.9 участвовать в привлечении налогоплательщиков к сдаче отчетности по ТКС;

8.10 осуществлять подключение к Интернет-сервису «Личный кабинет налогоплательщика»


8.11 осуществлять ежедневный мониторинг своевременности и корректности регистрации отчетности;


8.12 осуществлять мониторинг корректности формирования уведомлений налогоплательщикам в Реестре деклараций, требующих уточнения и в Реестре деклараций, представленных на бланке не установленной формы;


8.13вести журнал регистрации вопросов, поступивших по телефону в программном комплексе «ЭОД местного уровня»;

8.14осуществлять ежедневный мониторинг состояния сверок с налогоплательщиками, справок о состоянии расчетов с бюджетом, графиков передачи налогоплательщиков;

8.15выполнение указаний и поручений начальника и заместителей начальника Инспекции, начальника и заместителя начальника Отдела, в том числе не отраженные в должностном  регламенте, но не противоречащие должностным (функциональным) обязанностям;

8.16 осуществлять в установленном порядке делопроизводство и хранение документов, соблюдать процедуры, установленные нормативными документами о порядке учета, содержащих сведения ограниченного распространения, подлежащих защите в органах ФНС России, обеспечивать сохранность и конфиденциальность сведений, составляющих налоговую, банковскую, служебную и коммерческую тайну;

8.17 осуществляет внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России в части объектов и методов, в соответствии с утвержденной картой внутреннего контроля по отделу учета и работы с налогоплательщиками.

8.18 исполнение обязанностей по осуществлению приема налогоплательщиков в ТОРМах с. Бакалы, с. Шаран, согласно установленного графика приема.
9. В соответствии с возложенными задачами старший государственный налоговый инспектор обязан:

9.1 строго выполнять основные обязанности государственного служащего, определенные статьей 10 Федерального закона «Об основах государственной службы Российской Федерации»;

9.2 соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и государственную дисциплину при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

9.3 повышать квалификацию на курсах повышения УФНС  России по республике Башкортостан;

9.4 оказывать консультационно – информационную помощь юридическим и  физическим лицам по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

9.5 исполнять другие возложенные на него начальником обязанности и поручения;

9.6 обеспечивать конфиденциальность и сохранность сведений, составляющих налоговую, банковскую и коммерческую тайну;

9.7 соблюдать трудовую и служебную дисциплину, этику делового общения; соблюдать требования охраны труда;

9.8 правильно применять средства индивидуальной  и коллективной защиты;

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

9.9 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;

9.10 проходить периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования).

9.11 исполнять все требования по информационной безопасности.

10. Старший государственный налоговый инспектор имеет право:

10.1 на обеспечение надлежащими организационно - техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей;

10.2 на ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права;

10.3 на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и не рабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

10.4 на оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным Законом, иными нормативными правовыми актами РФ и со служебным контрактом;

10.5 на ознакомление с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов, защиту сведений гражданского служащего;

10.6 на должностной рост на конкурсной основе;

10.7 на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке установленном Федеральным законом РФ «О государственной гражданской службе РФ» и другими федеральными законами;

10.8 на проведение по ее заявлению служебной проверки;

10.9 на медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом РФ «О государственной гражданской службе РФ» и Федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих РФ;

10.10 на государственное пенсионное обеспечение в соответствии Федеральным законом РФ «О государственной гражданской службе РФ» ;

10.11 давать разъяснения по применению законов и иных нормативных актов, регулирующих вопросы, связанные с исчислением и уплатой налогов;

10.12 получать от налогоплательщиков информацию и документы, необходимые для налогообложения; 

10.13 принимать участие в подготовке предложений по совершенствованию механизма работы с налогоплательщиками;

10.14 принимать участие в совещаниях и семинарах по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:

     - за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; 

- за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

-ответственность за социальные последствия принимаемых решений; несоблюдение защиты прав и законных интересов граждан; 

- за выполнение работ, связанных с риском для других людей.

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

11.1 эффективного исполнения должностных обязанностей, предусмотренных регламентом;

11.2 осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

11.3 отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

11.4 исполнения соответствующих документов или направления его другому исполнителю;

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

11.6заверения надлежащим образом копий документов (по запросам налогоплательщика). 

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

12.1 информирования вышестоящего руководства для принятия им соответствующего решения;

12.2 информирования налогоплательщиков о действующем законодательстве;

12.3 формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела, представлять материалы и сведения для составления отчетов, запросов УФНС России по Республике Башкортостан, участвовать в подготовке разъяснений и ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
12.4 иным вопросам, предусмотренным должностным регламентом, Положением об отделе и т.п.

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

13.1по вопросам предоставления государственных услуг, предусмотренных Единым стандартом обслуживания налогоплательщиков;

13.2 по вопросам взаимодействия между отделами Инспекции;

13.3 по вопросам учета юридических и физических лиц;

13.4по вопросам информирования налогоплательщиков о действующем налоговом законодательстве;

  13.5по другим вопросам, предусмотренным должностным регламентом, Положением об отделе и т.п.

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

14.1 положений об отделе и инспекции;

14.2 графика отпусков гражданских служащих отдела;

14.3 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
15. 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
16. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции 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), 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
17. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор выполняет организационное и информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказании следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах, законодательстве о налогах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также представлению форм налоговых деклараций и разъяснению порядка их заполнения.
IX.  Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

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

18.1отсутствие жалоб со стороны налогоплательщиков по направлениям деятельности отдела;

18.2обеспечение плановых показателей привлечения налогоплательщиков к сдаче налоговой отчетности в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи (ТКС);
18.3выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

18.4своевременности и оперативности выполнения поручений;

18.5качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

18.6профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

18.7способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

18.8творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

18.9осознанию ответственности за последствия своих действий.
