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Должностной регламент
государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №4 
Межрайонной ИНФС России №8 по Оренбургской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) государственного налогового инспектора Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 8 по Оренбургской области (далее – государственный налоговый инспектор)  относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-4-096.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля; администрирование в сфере налогообложения налоговыми агентами  доходов физических лиц; администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты  страховых взносов
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок; администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налога на доходы физических лиц налоговыми агентами; администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 8 по Оренбургской области (далее – инспекция)
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется   начальнику  отдела камеральных проверок № 4.
В случае временно отсутствующего  государственного налогового инспектора его обязанности исполняет государственный налоговый инспектор отдела согласно распределению обязанностей начальника отдела.
II. Квалификационные требования 
         для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие квалификационные требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Без предъявления требований к стажу. 
6.3. 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», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
     6.4.1  В сфере законодательства Российской Федерации; Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая) ; 
      Глава 23 "Налог на доходы физических лиц" части второй Налогового кодекса Российской Федерации;
    Глава 34 «Страховые взносы» части второй Налогового кодекса Российской Федерации;
Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. N БГ-3-06/627@ "Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам";
 приказ ФНС России от 08 мая 2015г. N ММВ-7-2/189@ "Об утверждении  форм документов, предусмотренных Налоговым Кодексом РФ и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых  законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению акта налоговой проверки, требований к составлению акта об обнаружении  фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым Кодексом РФ налоговых правонарушений, за исключением правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового Кодекса РФ»;
Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";
приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».
6.4.2.  Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4.3. Иные профессиональные знания: порядок и сроки проведения камеральных проверок;  порядок исчисления и уплаты страховых взносов; порядок обложения налогом на доходы физических лиц; порядок исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц; порядок определения налогооблагаемой базы; порядок проведения мероприятий налогового контроля;   практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; требования к составлению акта камеральной проверки; судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;  схемы ухода от налогов.
6.5. Наличие функциональных знаний: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля;  виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; 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.
6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; оперативно реагировать на изменение производственной обстановки; коммуникативные умения.
6.7. Наличие профессиональных умений: работа с информационными ресурсами; проведение анализа  адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности; составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.
6.8. Наличие функциональных умений: проведение камеральных проверок; формирование и ведение ресурсов 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 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".
8. 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 № 8 по Оренбургской области, утвержденным приказом УФНС России по Оренбургской области «13» мая 2015 г. № 02-02/117@, положением об отделе камеральных проверок № 4, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Оренбургской области (далее - управление), приказами Межрайонной ИФНС России № 8 по Оренбургской области, поручениями руководства инспекции.
В целях реализации задач и функций, возложенных на государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 5, государственный налоговый инспектора обязан:
обеспечить сохранность служебного удостоверения; 
соблюдение правил Служебного распорядка и дисциплины труда при исполнении должностных обязанностей и полномочий;   
обеспечение соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;  
своевременное и качественное исполнение приказов, распоряжений, указаний, заданий и поручений начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, начальника отдела, заместителя начальника отдела; 
проведение камеральных налоговых проверок расчетов 6-НДФЛ и расчетов по СВ юридических лиц (по территории г.Гая и Гайского района), проведение мероприятий налогового контроля;
осуществление мониторинга деятельности налогоплательщиков на предмет выявления и устранения налоговых разрывов, проведение соответствующих мероприятий налогового контроля юридических лиц (по территории г.Гая и Гайского района);
анализ налогоплательщиков  с целью выявления фактов неуплаты (занижения подлежащих уплате) страховых взносов и налога на доходы физических лиц и  приглашения налогоплательщиков для рассмотрения их деятельности на соответствующих комиссиях юридических лиц (по территории г.Гая и Гайского района);
осуществление подготовки информаций в УФНС России по Оренбургской области и отчета 7 НДФЛ.
осуществление  подготовки ответов по заявлениям налогоплательщиков и налоговых агентов, 
осуществляет проведение мониторинга налоговых нарушений (согласно Перечню операций технологического процесса ФНС России по отделу ОКП № 4) 
участвует в совещаниях и семинарах по вопросам, касающимся деятельности инспекции; 
выезжает в служебные командировки;
повышает  квалификацию путём изучения законодательного и нормативного материала;
осуществляет подготовку и сдачу дел в архив,
выполняет иные поручения начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, начальника отдела, заместителя начальника отдела.
Государственный налоговый инспектор отдела исполняет обязанности работников отдела во время их отсутствия в соответствии с утверждаемым распределением обязанностей между работниками отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право: 
вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию налогового администрирования, по приобретению и установке технических  средств, системных и прикладных программ в Инспекции, другим вопросам;
запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
давать разъяснения по вопросам, входящим в компетенцию отдела,
знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;
на защиту своих персональных данных;
на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;
знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне;
осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, иными нормативными актами.
10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, положением об Инспекции, утвержденным руководителем Управления,  приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, приказами Инспекции, поручениями руководителя Управления (заместителя руководителя Управления, курирующего деятельность Инспекции).
11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность:
за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, в соответствии с функциональными особенностями замещаемой должности государственной гражданской службы;
за несвоевременное и некачественное выполнение задач, возложенных на отдел;
за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России;
за утрату документов, находящихся в ведении отдела и на своем участке работы;
за несоблюдение государственной и налоговой тайны, иной информации ограниченного распространения;
за несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины.

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

            12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по следующим вопросам:
       подготовки информаций по запросам Управления, других налоговых органов;
       подготовки ответов по запросам налогоплательщиков, а также по запросам организаций и предприятий;
       консультирования и проведения разъяснительной работы по вопросам применения законодательства;
        информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
      иным вопросам, предусмотренным Положением об Инспекции, иными нормативными актами
            13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
        выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;
        проведения камеральной проверки деклараций 6-НДФЛ, расчетов по страховым взносам,
       выполнения приказов, распоряжений, указаний, заданий и поручений начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, начальника отдела, заместителя начальника отдела; 
      организации работы с целью реализации возложенных на отдел задач и функций.
       обеспечения неразглашения сведений, составляющие государственную и иную, охраняемую законом тайну, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
      иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами.

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

14. Государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:
применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах и страховых взносах; 
подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами Оренбургской области, по вопросам налогов и сборов;
проектов управленческих и иных решений в соответствии со своей компетенцией;
актов, приказов и иным вопросам.
15. Государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:
положения об Инспекции и отделах Инспекции;
графика отпусков гражданских служащих  и работников Инспекции;
иных актов по поручению  руководства Инспекции и начальника отдела.


VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования и 
принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами (распоряжениями) Федеральной налоговой службы, Управления.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие 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), 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

18 . Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1 оказывает государственные услуги  по бесплатному информированию налогоплательщиков на основании обращений     в устной (письменной) форме:
о налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и    принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах;
о полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;
о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и    обязанностях налогоплательщиков, формах, форматах, порядке и сроках    представления налоговых деклараций (расчетов).

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности 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;
росту доначисленных доходов, администрируемых ФНС России, по результатам проведения контрольных мероприятий;
осознанию ответственности за последствия своих действий.
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