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Должностной регламент
государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 6 
по Оренбургской области 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 6 по Оренбургской области (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты.
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
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Осуществление налогового контроля. Осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 6 по Оренбургской области (далее – Инспекция).
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела или заместителю начальника отдела.
В случае служебной необходимости государственный налоговый инспектор замещает старшего государственного налогового инспектора, государственного налогового инспектора.
В отсутствие государственного налогового инспектора его обязанности исполняют главный государственный налоговый инспектор, старший государственный налоговый инспектор или государственный налоговый инспектор.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

1. Для замещения должности государственного налогового инспектора вне зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (базовые квалификационные требования):
1.1. Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора, должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата.
1.2. Для замещения должности государственного налогового инспектора не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
1.3. Государственный налоговый инспектор должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знаниями основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.
1.4. Умения государственного налогового инспектора включают:
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями.
2. Для замещения должности государственного налогового инспектора в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (профессионально-функциональные квалификационные требования).
2.1. Государственный налоговый инспектор должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности): «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция»  или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
2.2. Государственный налоговый инспектор должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
1. Налоговый кодекс Российской Федерации;
2. Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
3. Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
4. Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
5. Федеральный закон от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
6. Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;
7. Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
8. Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»;
9. Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”;
10. Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»;
11. Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
12. Приказ МНС России от 17.11.2003 № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»; 
13. Приказ ФНС России от 25.07.2012 № ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов»;
14. Приказ ФНС России от 04.07.2014 № ММВ-7-3/353@ «Об утверждении формы налоговой декларации по единому налогу на вмененный доход для отдельных видов деятельности, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по единому налогу на вмененный доход для отдельных видов деятельности в электронной форме»;
15. Приказ ФНС России от 26.02.2016 № ММВ-7-3-99@ «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения, в электронной форме»
Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
2.3. Иные профессиональные знания государственного налогового инспектора: порядок проведения мероприятий налогового контроля; общие положения о налоговом контроле; основы налогообложения; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности; понятие «налоговый контроль»; особенности проведения выездных налоговых проверок, в т.ч. консолидированной группы налогоплательщиков; порядок и сроки проведения выездных налоговых проверок; порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки; порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных налоговых проверок; порядок и сроки проведения камеральных проверок; требования к составлению акта камеральной проверки; судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок; схемы ухода от налогов; порядок определения налогооблагаемой базы.
2.4. Государственный налоговый инспектор должен обладать следующими профессиональными умениями: организация и проведение выездной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков; оформление результатов проведения камеральной проверки.
6.2.5. Государственный налоговый инспектор должен обладать следующими функциональными знаниями: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; плановые (рейдовые) осмотры.
2.6. Государственный налоговый инспектор должен обладать следующими функциональными умениями: организация и проведение мониторинга применения законодательства; проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); проведение плановых и внеплановых выездных проверок.

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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, государственный налоговый инспектор:
изучает законодательные и инструктивные материалы по вопросам налогового законодательства, использованию режимов Системы ЭОД, АИС Налог-3;
осуществляет контроль за соблюдением законодательства о налогах и сборах, правильностью исчисления и своевременность уплаты;
исполняет поручения и распоряжения руководства Инспекции, Управления, приказов ФНС России;
обеспечивает качественные и в установленные сроки камеральные проверки налоговых деклараций по единому налогу на вмененный доход для отдельных видов деятельности (далее – ЕНВД) юридических лиц по Ташлинскому, Илекскому, Переволоцкому и Новосергиевскому районам; 
обеспечивает качественные и в установленные сроки камеральные проверки налоговых деклараций по ЕНВД индивидуальных предпринимателей по Ташлинскому, Илекскому, Переволоцкому и Новосергиевскому районам;
оформляет результаты камеральных проверок, соблюдает сроки вынесения решений по ним;
обеспечивает качественные и в установленные сроки камеральные проверки налоговых деклараций по единому налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения (далее – УСН) юридических лиц по Ташлинскому, Илекскому, Переволоцкому и Новосергиевскому районам;
обеспечивает качественные и в установленные сроки камеральные проверки налоговых деклараций по УСН индивидуальных предпринимателей по Ташлинскому, Илекскому, Переволоцкому и Новосергиевскому районам;
обеспечивает качественные и в установленные сроки камеральные проверки налоговых деклараций по единому сельскохозяйственному налогу (далее – ЕСХН) юридических лиц по Ташлинскому, Илекскому, Переволоцкому и Новосергиевскому районам;
обеспечивает качественные и в установленные сроки камеральные проверки налоговых деклараций по ЕСХН индивидуальных предпринимателей по Ташлинскому, Илекскому, Переволоцкому и Новосергиевскому районам;
обеспечивает качественные и в установленные сроки камеральные проверки документов по налогу, уплачиваемому в связи с применением патентной системы налогообложения (далее – ПСН) индивидуальных предпринимателей по Ташлинскому, Илекскому, Переволоцкому и Новосергиевскому районам;
оформляет результаты камеральных проверок, соблюдает сроки вынесения решений по ним;
осуществляет своевременную передачу в правовой отдел материалов для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях; 
проводит работу с налогоплательщиками, не представляющими отчетность;
осуществляет ежемесячную выгрузку на региональный уровень налоговых деклараций по ЕСХН, УСН, а также журнала заявлений на получение патентов на право применения УСН;
обеспечивает качественное ведение информационных ресурсов;
направляет сведения по проблемным налогоплательщикам в правоохранительные органы, в следственный комитет;
выявляет схемы ухода от налогообложения;
проводит работу по подготовке и доведению необходимой информации до налогоплательщиков, участвует в семинарах;
участвует в проведении осмотра территорий (помещений, материалов и т.д.) в рамках камеральных проверок налогоплательщиков по УСН, ЕСХН, ПСН;
выявляет налогоплательщиков, применяющих УСН, ЕСХН, ПСН, не представивших сведения, в том числе бухгалтерскую отчетность по Ташлинскому, Илекскому, Переволоцкому и Новосергиевскому районам, сведения о среднесписочной численности по Ташлинскому и Илекскому районам и принятие мер по выявлению обстоятельств не представления сведений в установленные сроки, привлечению к налоговой ответственности за непредставление (несвоевременное представление) сведений;
проводит в ходе камеральной проверки на основе налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость, в которой исчислена сумма налога к уплате, мероприятия налогового контроля в отношении выявленных расхождений, в том числе с использованием информационного ресурса АСК НДС-2, формирует доказательственную базу и оформляет результаты проведенных мероприятий;
осуществляет ввод пояснений в АСК НДС-2, представленных налогоплательщиками на требования о представлении пояснений, выставленные в соответствии с пунктом 3 статьи 88 НК РФ;
осуществляет своевременную подготовку решений о приостановлении операций налогоплательщика по его счетам в банке и переводов его электронных денежных средств, в случае непредставления налоговых деклараций в установленные сроки, а также осуществляет своевременную подготовку решений об отмене решений о приостановлении операций;
осуществляет мониторинг своевременности проведения камеральных проверок  налоговых деклараций, применения статьей 119, 122, 126 НК РФ, вынесения решений по УСН, ЕСХН;
осуществляет анализ информации, поступающей из внешних источников, по финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков;
проводит аналитическую работу по подготовке и передаче заключений в отдел выездных налоговых проверок  по налогоплательщикам, допускающим нарушение законодательства о налогах и сборах;
осуществляет своевременную подготовку  информации на письма Управления, казначейства, администраций области и районов, прокуратуры, внебюджетных фондов, банков, налогоплательщиков;
проводит анализ, поступившей информации для выявления   налогоплательщиков,  являющимся  сторонами  контролируемой  сделки; 
направляет сведения в адрес организаций по контролируемым сделкам;
осуществляет своевременную подготовку сведений, необходимых для проведения комиссий в рамках работы по легализации заработной платы и легализации объектов налогообложения, по работе с убыточными организациями;
проводит работу с мигрирующими организациями;
осуществляет своевременную подготовку информации по «фирмам - однодневкам»;
осуществляет своевременную подготовку сведений, необходимых для исполнения  письма  «О порядке  работы с налогоплательщиками, включенными  в список АО  и ООО для ликвидации»;
взаимодействует между структурными подразделениями Инспекции;
участвует 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;
осуществляет взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами в рамках установленной сферы деятельности;
выполняет централизованные задания Управления по вопросам, касающимся контролируемых налогов;
обеспечивает качество составления отчетов в Управление, касающихся УСН, ЕСХН, ПСН: № 1-ПАТЕНТ «Отчет о количестве индивидуальных предпринимателей, применяющих патентную систему налогообложения, и выданных патентов на право применения патентной системы налогообложения в разрезе видов предпринимательской деятельности», полугодовая; № 5-УСН «Отчет о налоговой базе и структуре начислений по налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения», годовая; № 5-ЕСХН «Отчет о налоговой базе и структуре начислений по единому сельскохозяйственному налогу», годовая; 
осуществляет переписку с Управлением в пределах компетенции отдела;
выполняет поручения начальника отдела или заместителя начальника отдела;
составляет протоколы об административных правонарушениях, в случае выявления правонарушений налогового законодательства, осуществление производства по делам об административных правонарушениях;  
проводит работу в установленном порядке делопроизводства и обеспечение сохранности номенклатурных дел в отделе, а также сдачу их в архив в надлежащие сроки;
обеспечивает сохранность служебного удостоверения;
соблюдает правила Служебного распорядка и дисциплины труда при исполнении должностных обязанностей;
осуществляет выезд в служебные командировки;
не разглашает сведения, составляющие государственную и иную, охраняемую законом тайну, иную информацию, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
исполняет основные обязанности гражданского служащего, определенных статьями 15, 16, 18 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право: 
запрашивать и получать в установленном  порядке информацию и материалы необходимые для исполнения должностных обязанностей;
запрашивать и получать от структурных подразделений Инспекции рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
принимать решение и участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;
проходить переподготовку (переквалификацию),  повышать  квалификацию за счет средств соответствующего бюджета  и  дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Федеральным  законом от  27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
знакомиться с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
на защиту сведений о гражданском служащем;
на должностной рост на конкурсной основе;
на медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом от  27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
 на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным  законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела;
 осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Инспекции и иными нормативными актами.
10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 6 по Оренбургской области, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области 13.05.2015, положением об отделе камеральных проверок № 1, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, приказами Инспекции, поручениями руководства 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  несёт персональную ответственность:
за неисполнение, ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом;
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, Управления, Инспекции, начальника отдела.
за утрату документов, находящихся в ведении отдела и на своем участке работы;
за разглашение сведений, составляющих государственную и иную, охраняемую законом тайну, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
за несоблюдение Кодекса этики и принципов служебного поведения государственных гражданских служащих;
за состояние служебной и исполнительской дисциплины.

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

12. При исполнении служебных обязанностей  государственный налоговый инспектор  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным положением об отделе камеральных проверках № 1 и настоящим регламентом, в рамках задач, поставленных начальником отдела.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным положением об отделе камеральных проверках № 1 и настоящим регламентом, в рамках задач, поставленных начальником отдела.

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 соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, решение которых возложено на отдел.
15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
положений об отделе;
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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие 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 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления, Инспекции.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом 
Федеральной налоговой службы

18. Государственным налоговым инспектором государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность 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;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений; 
роста доначислений по администрируемым налогам по результатам проведения контрольных мероприятий;
снижения необоснованных случаев приостановления операций по счетам;
своевременного и качественного проведения камеральных проверок;
выявления схем ухода от налогообложения.	
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