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Должностной регламент

государственного налогового инспектора Контрольно-аналитического отдела
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 31 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», - 
11-3-4-096
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора Контрольно-аналитического отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по Республике Башкортостан (далее - государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
2. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по Республике Башкортостан (далее - Инспекция).

Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования  для замещения должности          гражданской службы
а) наличие высшего образования (требования к специальности, направлению подготовки указываются по решению представителя нанимателя);

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; 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;

в) наличие профессиональных умений, необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности инспекции, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, 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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность 
4. Основные права и обязанности  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».
5.1. Государственный налоговый инспектор обязан знать (соблюдать нормы):

-  Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе  РФ»;

- Постановление Правительства РФ от 03.11.1994 №1233 «Порядок обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти»;

-Указ Президента РФ от 12.03.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

- Приказ ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих ФНС»;

-Постановление ВАС Российской Федерации от 12.10.2006 №53 «Об оценке арбитражными судами обоснованности получения налогоплательщиком налоговой выходы»;

- Служебный распорядок Межрайонной ИФНС России  №31 по Республике Башкортостан;

- Иные нормативные документы, регламентирующие деятельность государственного служащего.
5.2. Обязательно соблюдение следующих обязанностей по охране труда:

-соблюдение норм, правил, приказов по охране труда, служебного распорядка

-требований Трудового кодекса РФ;

-соблюдение требований 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 по охране труда и технике безопасности;

-немедленно извещать непосредственного руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве;

-проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры;

-не принимать никаких действий, выходящих за рамки должностной инструкции в части охраны труда и техники безопасности на рабочем месте, приводящих к снижению уровня собственной безопасности или безопасности других лиц.

5.3. Государственный служащий обязан уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры Российской Федерации или правоохранительные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
5.4. Исходя из задач и функций, определенных вышеперечисленными нормативными правовыми актами, положениями, приказами, распоряжениями ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, Инспекции на  государственного налогового инспектора возлагаются следующие обязанности: 

5.4.1.Осуществлять контроль за соблюдением налогоплательщиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами, состоящими на учете в Инспекции, законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты налогов, сборов и иных обязательных платежей. 
5.4.2 Проведение мероприятий налогового контроля в рамках камеральных налоговых проверок налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость, в которых ПК «АСК НДС-2» выявлены несоответствия между сведениями об операциях покупателей и продавцов и по ним необходимо осуществлять поиск предполагаемых «выгодоприобретателей». 

5.4.3. Передача материалов по проведенным мероприятиям налогового контроля в территориальные налоговые органы по месту учета выгодоприобретателя. 

5.4.4. Инициирование проведения мероприятий оперативного контроля. 

5.4.5. Сбор доказательной базы, выявление и пресечение схем уклонения от налогообложения, выявленных в ходе проведения камеральных налоговых проверок, в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей с использованием «ПК АСК НДС-2». 

5.4.6. Отбор налогоплательщиков для передачи в отдел предпроверочного анализа для рассмотрения вопроса о включении данных налогоплательщиков в план выездных налоговых проверок. 

5.4.7. Формирование и направление в Управление Федеральной налоговой службы по субъекту Российской Федерации (субъектам Российской Федерации, находящимся в границах Федерального округа) (далее - Управление) заключений по проведенным мероприятиям налогового контроля в отношении участников схем уклонения от налогообложения. 

5.4.8. Проведение мероприятий налогового контроля в рамках предпроверочного анализа финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков-выгодоприобретателей. 

5.4.9. Проведение мероприятий налогового контроля в рамках выездных налоговых проверок налогоплательщиков-выгодоприобретателей. 

5.4.10. Проведение в установленном порядке дополнительных мероприятий налогового контроля, ознакомление налогоплательщиков с результатами проведенных дополнительных мероприятий налогового контроля. 

5.4.11. Оформление в установленном порядке результатов проведенных налоговых проверок, и принятие мер в отношении налогоплательщиков, допустивших нарушения законодательства, в рамках установленной компетенции. 

5.4.12. Участие в рамках установленной компетенции в рассмотрении жалоб (апелляционных жалоб) на акты ненормативного характера налогового органа, действия (бездействие) его должностных лиц (в части вопросов, относящимся к компетенции отдела), возражений на акты налоговых проверок, в досудебных и, при необходимости, в судебных разбирательствах. 

5.4.13. Осуществление взаимодействия с правоохранительными органами и иными контролирующими органами в рамках установленной сферы деятельности. 

5.4.14.  Взаимодействие между структурными подразделениями территориального налогового органа. 

5.4.15. Анализ и систематизация всех выявленных с использованием ПК «АСК НДС-2» расхождений в территориальном налоговом органе, причин их образования, и разработка предложений по их устранению. 

5.4.16. Анализ модели поведения участников схем уклонения от налогообложения. 

5.4.17. Разработка предложений по внесению изменений в налоговое законодательство и единым подходам к проверке в рамках установленной компетенции. 

5.4.18. Обеспечение актуализации информационных ресурсов территориального налогового органа в рамках установленной сферы деятельности. 

5.4.19. Формирование и направление в Управление отчетности в рамках установленной компетенции. 

5.4.20. Осуществление иных функций, предусмотренных законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами. 

5.4.21. Исполнение заданий УФНС России по Республике Башкортостан по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.  

5.4.22. при временном отсутствии отдельного гражданского служащего Отдела, в случае служебной необходимости, выполнять его функции, по поручению начальника Отдела; 

5.4.23. осуществление контроля за качественным и своевременным рассмотрением материалов по вопросам, относящимся к направлениям деятельности отдела; 

5.4.24. строго выполнять основные обязанности, определённые статьей 15 Федерального     Закона    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

5.4.25.  соблюдать служебный распорядок работников Инспекции; 

5.4.26. соблюдать установленные требования по информационной безопасности и законодательства о  противодействии коррупции;

5.4.27. повышать уровень профессиональных знаний; 

5.4.28. правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

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

5.4.30. 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); 

5.4.31. проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования); 

5.4.32. обеспечивать сохранность и конфиденциальность сведений составляющих налоговую, банковскую и коммерческую тайну и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными актами; 

5.4.33. соблюдать инструкцию по делопроизводству, в том числе с документами ограниченного распространения; 

5.4.34. соблюдать порядок ведения электронного документооборота определенного Регламентом пользователей системой электронного документооборота (СЭД);  

5.4.35. соблюдать требования по формированию номенклатурных дел и организации текущего хранения документов; 

5.4.36. осуществлять на постоянной основе самоконтроль  по соблюдению инструкции по делопроизводству и ведению электронного документооборота (СЭД); 
5.4.37. исполнять письменные и устные поручения, распоряжения, приказы начальника отдела, руководства Инспекции, Управления.
5.4.38. осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами  Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, Инспекции.
5.5. Исходя,  из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор имеет право:  

5.5.1. взаимодействовать в пределах сферы своей деятельности и компетенции с отделами Инспекции, вести переписку в соответствии с действующей инструкцией по делопроизводству;

5.5.2. вносить начальнику Отдела предложения по совершенствованию работы Отдела в пределах своей компетенции;

5.5.3. принимать участие в проводимых Отделом  производственных совещаниях;

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

6.4. государственный налоговый инспектор за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
В соответствии с возложенными  задачами  государственный налоговый инспектор несет ответственность за:

6.4.1. неисполнение   (ненадлежащее исполнение)  должностных обязанностей в соответствии с Положением об Инспекции, Перечнем направлений деятельности отделов Инспекции,  задачами  и  функциями Отдела, функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы;

6.4.2. некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Отдел;

6.4.3. несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, Инспекции;

6.4.4. разглашение государственной тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей состояние трудовой и исполнительской дисциплины в Инспекции;

6.4.5. не выполнение возложенных на него настоящим Регламентом обязанностей и правильное использование предоставленных прав;

6.4.6. не выполнение утвержденных планов работ, приказов, распоряжений и заданий;

6.4.7. не обеспечение надлежащего режима безопасности проводимых работ в соответствии с регламентирующими эти работы документами; 

6.4.8.  не обеспечение качества и достоверности исходящих от него документов;

6.4.9. не своевременное решение всех технических вопросов, возникающих при внедрении и эксплуатации задач;

6.4.10. соблюдение (не соблюдение) общих правил техники безопасности, противопожарной защиты;

6.4.11. соблюдение (не соблюдение) требований Инструкции о порядке работы с документами, в том числе с документами ограниченного распространения;

6.4.12. соблюдение (не соблюдение) требований положений об информационной безопасности и защите информации; 

6.4.13. соблюдение (не соблюдение) требований положений по обеспечению собственной безопасности и борьбе с коррупцией;

6.4.14. незнание должностного регламента, действующих инструкций и положений  не освобождает от ответственности за его невыполнение (не должное исполнение).


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


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

7.2. Исходя,  из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции специалист 1 разряда  имеет право:  

7.2.1. взаимодействовать в пределах сферы своей деятельности и компетенции с отделами Инспекции, вести переписку в соответствии с действующей инструкцией по делопроизводству;

7.2.2. вносить начальнику Отдела предложения по совершенствованию работы Отдела в пределах своей компетенции;

7.2.3. принимать участие в проводимых Отделом  производственных совещаниях;

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

7.3. 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 об Инспекции, Положением об контрольно-аналитическом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции. 

8. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения:
8.1. выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;


8.2. реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, Положения об Инспекции; 


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


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

иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе.

V. Перечень вопросов, по которым  государственный налоговый инспектор разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

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

9.1 нормативных  актов и управленческих  и иных  решений  в  части методологического, информационного и другого обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам в соответствии с должностными обязанностями;

иным вопросам.

10. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов;

- положений об инспекции и отделе;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции. 
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов решений по замещаемой должности 

11. В соответствии со своими должностными обязанностями  государственный налоговый инспектор принимает решение в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
VII. Порядок служебного взаимодействия 
12. Взаимодействие государственный налоговый инспектор с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, Управления  и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строиться 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 
13. В соответствии с Единым стандартом обслуживания налогоплательщиков, утвержденным приказом ФНС России №ММВ-7-10/478@ от 05.10.2010; административным регламентом Федеральной налоговой службы и в пределах функциональной компетенции  государственный налоговый инспектор  оказывает следующие государственные услуги:

13.1. бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также предоставление форм налоговой отчетности и разъяснение порядка их заполнения.

   13.2. 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;

  13.3. другие услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности 

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
14.1. выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

14.2. своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

14.7. целостности баз данных; 

14.8. осознание ответственности за последствия своих действий; 

14.9. результатов работы по АСК НДС;

14.10. личного вклада в показатели эффективности инспекции;

14.11. иным показателям, которые устанавливаются организационно-распорядительными документами ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, Инспекции и нормативно-правовыми актами Российской Федерации.

И.о. начальника контрольно-аналитического отдела                                            Е.А.Инчина
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