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Должностной регламент

Старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 30 по Республике Башкортостан
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 30 по Республике Башкортостан  относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3: Регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3: Регулирование в сфере налогообложения имущественных налогов.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 30 по Республике Башкортостан (далее - Инспекция).

5. Старший государственный налоговый инспектор  непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных  проверок № 3 Межрайонной ИФНС России № 30 по Республике Башкортостан.

II. Квалификационные требования  для замещения должности гражданской службы 
6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

6.1 наличие  высшего образования; требования к стажу государственной гражданской службы и работы по специальности не предъявляются;
6.2. Наличие базовых знаний: 
- государственного языка Российской Федерации (русского языка);
- основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
- Налоговый кодекс Российской Федерации 

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ;

- Семейный кодекс Российской Федерации «Семейный кодекс Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2004 N 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

- Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

- Приказ ФНС России от 17.02.2014 N ММВ-7-7/53@ «Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы»;

- Приказ ФНС России от 22.08.2017 N ММВ-7-17/618@ «Об утверждении Порядка организации работы по обеспечению доступа к информации о деятельности Федеральной налоговой службы и ее территориальных органов»;

- Приказ ФНС России от 28.07.2017 N ММВ-7-4/585@ «Об утверждении Порядка представления сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданами, претендующими на назначение на должности, и работниками, замещающими должности, включенные в Перечень должностей в организациях, созданных для выполнения задач, поставленных перед Федеральной налоговой службой, при назначении на которые граждане и при замещении которых работники обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»;

- Приказ ФНС России от 10.07.2017 N ММВ-7-4/540@ «Об утверждении Порядка представления сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в Федеральной налоговой службе и ее территориальных органах»;

- Приказ ФНС России15.01.2015ММВ-7-12/6@ «Об утверждении Перечня технологических процессов ФНС России и их владельцев, а также порядка ведения Перечня технологических процессов ФНС России и Регламента разработки паспортов функций и ведения реестра паспортов функций»;

- Приказ ФНС России от 29.12.2016 N ММВ-7-14/729@ «Об утверждении сроков и периода размещения, порядка формирования и размещения на официальном сайте Федеральной налоговой службы в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" сведений, указанных в пункте 1.1 статьи 102 Налогового кодекса Российской Федерации»;

- Приказ ФНС России от 15.02.2012 N ММВ-7-10/88@ «Об утверждении Перечня документов, образующихся в деятельности Федеральной налоговой службы, ее территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков хранения»;

- Приказ ФНС России от 01.09.2017 N ММВ-7-10/707@ «Об утверждении Порядка организации централизованного хранения документов»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. № 1009 «Об утверждении Правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2012 г. № 1318 «О порядке проведения федеральными органами исполнительной власти оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов, проектов поправок к проектам федеральных законов и проектов решений Совета Евразийской экономической комиссии, а также о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации»;

- Приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»;

- Приказ ФНС России от 13 декабря 2006 г. № САЭ-3-06/860@ «Об утверждении Формы Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123), и требований к его составлению»;

- Приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. № ММ-3-09/536@ «Об утверждении форм сведений, предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации» (в ред. приказа ФНС России от 12 января 2015 № ММВ-7-11/2@ «О внесении изменений в приказ ФНС России от 17 сентября 2007 № ММ-3-09/536@

Старший государственный налоговый инспектор  должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.3.2. Иные профессиональные знания: 
- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

-основы налогообложения; 

-общие положения о налоговом контроле; 

-принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; 

-порядок проведения мероприятий налогового контроля; 

-принципы налогового администрирования;

- основы норм делового общения,

- форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления,

- 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;

6.4. Наличие функциональных знаний: 
- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля;

- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

- институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;

- процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

- ограничения при проведении проверочных процедур;

- меры, принимаемые по результатам проверки;

- основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

6.6. Наличие профессиональных умений: 
- обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

- эффективное планирование служебного времени; 

- анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; 

- использование опыта и мнения коллег; 

- работа 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 Управления.

6.7. Наличие функциональных умений: 
- проведение плановых и внеплановых камеральных проверок (обследований);

- формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;

- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14. 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 3 старший государственный налоговый инспектор  обязан: 


           строго выполнять обязанности государственного служащего, определенные статьей 10 Федерального закона «Об основах государственной службы Российской Федерации», статьями 32, 33 Налогового кодекса Российской Федерации.

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

соблюдение сроков рассмотрения обращений граждан и подготовка качественного мотивированного ответа поступивших в инспекцию через интерактивный сервис «Личный кабинет налогоплательщика (далее- ЛК ФЛ);

  подготовка аналитических материалов для представления в УФНС России по Республике Башкортостан, начальнику инспекции и курирующему заместителю начальника инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
формирование и своевременное представление налоговой статистической отчетности, утвержденной ФНС России и информаций, запрашиваемых УФНС России по Республике Башкортостан;
ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдачу в архив  документов отдела;

при работе с документами, содержащими сведения, составляющие служебную тайну налоговых органов, руководствоваться требованиями инструкции, утвержденной  приказом «О порядке работы с документами, содержащими сведения, составляющие служебную тайну налоговых органов»;

выполнение поручений начальника инспекции, курирующего заместителя  начальника инспекции и начальника отдела; 
            постоянное повышение квалификации, изучение инструкций, методических рекомендаций, указаний УФНС России по Республике Башкортостан;

оказание содействия работникам отраслевых отделов по своим функциональным обязанностям;
соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка и государственную дисциплину при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

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

принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

уведомлять руководство Инспекции и сотрудника по собственной безопасности Инспекции о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.
контроль за соблюдением налогоплательщиками законодательства о налогах  сборах, правильностью исчисления и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты налогов.

  исчисление имущественных налогов с физических лиц: налога на имущество, земельного налога с физических лиц, транспортного налога с физических лиц;
корректировка информации о налогоплательщике в базе данных;

удаление дублей по имуществу, земле и транспорту;

обработка заявлений налогоплательщиков;

прием населения по налогу на имущество, земельному и транспортному налогам;

использовать в работе информацию из  ФИР МИ ФНС России по ЦОД.

обеспечивать выполнение Приказа ФНС России от 03.11.2009 № ММ-8-6/46дсп@ «Об утверждении Методических указаний для налоговых органов по вопросам единообразия процедуры передачи российских организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц, не относящихся к индивидуальным предпринимателям, в иной налоговый орган в случае изменения места нахождения (места жительства), прекращения деятельности организации через обособленное подразделение»;


     исполнять любые задания, поручения, относимые к компетенции отдела.
-выполнять соответствующие технологические процессы ФНС России, закрепленные за Отделом (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и в ходе промышленной эксплуатации программного обеспечения);
- изучать и применять в работе инструкции на рабочие места сотрудников Отдела, руководства пользователя соответствующих программных продуктов, другой технологической и нормативной документации, в том числе инструкций при смене версий программного обеспечения;

-выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически;

- по вопросам исполнения технологических процессов взаимодействовать с технологами по соответствующим направлениям;

-соблюдать порядок работы пользователей с сайтами технической поддержки ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России и АО «ГНИВЦ»;

-подготавливать предложения сотруднику Отдела, на которого возложены обязанности технолога по направлению, по функциональным ролям сотрудников Отдела, по доработке программного обеспечения и инструкций на рабочие места
-соблюдать информационную безопасность в отделе;

       -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;



- производить ежемесячную смену паролей в программных комплексах;



-соблюдать требования закона об основах охраны труда и техники безопасности;

- выполнять требования делопроизводства с документами ограниченного распространения;

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

- выполнять задания и поручения начальника отдела;

- осуществлять свою деятельность во взаимодействии с другими отделами инспекции;
-знать:

а) методические материалы по налогообложению имущественных налогов 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 внутреннего трудового 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.
-руководствуясь Национальной стратегией противодействия коррупции, утвержденной Указом Президента Российской Федерации от 13.04.2010 № 450, государственный гражданский служащий обязан:

-уведомлять о ставшем ему известным в связи с 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, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, 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.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право: 
- ознакомление с должностным регламентом и  иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей;

- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- профессиональную переподготовку, повышение квалификации в порядке, установленном Федеральными законами;

- защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

- государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;    - 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 Положениями об инспекции, отделе, иными нормативными актами.  

10. 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 №30 по Республике Башкортостан, утвержденным приказом Управления Федеральной налоговой службы по Республике Башкортостан от "16"июня 2017 года      № 02-08/308, положением об отделе камеральных проверок № 3, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Республике Башкортостан (далее - Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

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


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.


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


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

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

давать рекомендации, указания;

принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;

информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

переадресовывать документы;

исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

проведения камеральной налоговой проверки на своем уровне ответственности, соблюдая установленные процедуры.
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:

проектов заключений, решений, в подготовке которых вправе участвовать  старший государственный налоговый инспектор  в соответствии со своей компетенцией.

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

-положений об Инспекции и отделе;

- графика отпусков гражданских служащих;

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции. 

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов решений по замещаемой должности 

15. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решение в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

VII. Порядок служебного взаимодействия 
17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 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, УФНС России по Республике Башкортостан, Межрайонной ИФНС России № 30 по Республике Башкортостан.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и

организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы 
18. В соответствии с замещаемой  государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старшего государственного налогового инспектора  оказание государственных услуг гражданам и организациям не предусмотрено.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности 

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

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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;

осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений. 

Начальник отдела  ____________________


