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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора 
отдела камеральных проверок
Межрайонной ИФНС России №4 по Орловской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 4 по Орловской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) 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: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля (осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок).
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется приказом начальника (исполняющего обязанности начальника) межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 4 по Орловской области (далее - инспекция).
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок. В случае необходимости в период временного отсутствия гражданского служащего его полномочия делегируются другому сотруднику отдела камеральных проверок.

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования - наличие высшего образования – бакалавриат по направления подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция»[footnoteRef:1] 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. [1:  В соответствии с Перечнем специальностей и направлений подготовки высшего образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 12 сентября 2013 г.  № 1061.
] 

6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения старших должностей федеральной государственной гражданской службы, не предъявляются.
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:
6.4.1.1. Налоговый кодекс Российской Федерации
6.4.1.2. Бюджетный кодекс Российской Федерации
6.4.1.3. Федеральный закон от 08 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" (с изменениями и дополнениями);
6.4.1.4. Федеральный закон от 06 октября 1999 г. N 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации";
6.4.1.5. Федеральный закон от 06 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
6.4.1.6. Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. N 282-ФЗ "Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации";
6.4.1.7. Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";
6.4.1.8. Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
6.4.1.9. Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. N 443-ФЗ "О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
6.4.1.10. Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";
6.4.1.11. Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";
6.4.1.12. Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи";
6.4.1.13. Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. N 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления";
6.4.1.14. Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. N 403 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы";
6.4.1.15. постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";
6.4.1.16. приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. N 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)".
6.4.1.17. 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";
6.4.1.18. приказ ФНС России от 13 декабря 2006 г. N 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";
6.4.1.19. приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. N 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";
6.4.1.20. приказ ФНС России от 3 октября 2012 г. N ММВ-7-8/662@ "Об утверждении форм документа о выявлении недоимки, требования об уплате налога, сбора, пени, штрафа, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и мер взыскания задолженности по обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации".
Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности, в том числе отдельные нормы Гражданского кодекса Российской Федерации, Уголовного кодекса Российской Федерации, Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, Федерального закона от 8 февраля 1998 № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью», Федерального закона от 26 декабря 1995 № 208-ФЗ «Об акционерных обществах», Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», Федеральный закон от 08.08.2001 N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей".
6.4.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, основы налогообложения; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; принципы налогового администрирования; порядок проведения мероприятий налогового контроля; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; порядок исчисления и уплаты налога на добавленную стоимость; порядок и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок; понятие «налоговый контроль»; особенности проведения камеральных налоговых проверок, в том числе консолидированной группы налогоплательщиков; порядок и сроки проведения камеральных налоговых проверок; порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки; порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении камеральных налоговых проверок, порядок осуществления мероприятий налогового контроля вне рамок налоговых проверок; арбитражная практика в Российской Федерации по вопросам налогообложения; требования к составлению акта камеральной проверки; основы финансовых отношений и кредитных отношений; судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок; схемы ухода от налогов; порядок определения налогооблагаемой базы.
6.5. Наличие функциональных знаний: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора), 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, плановые (рейдовые) осмотры, основания проведения и особенности внеплановых проверок.
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически), умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата, коммуникативные умения, умение работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, базами данных, электронной почтой, презентациями, графическими объектами в электронных документах, умение подготавливать деловую корреспонденцию, умение управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений: организация и проведение камеральной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков; составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки; работа с информационными ресурсами по направлению налогового контроля; оценка финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков с точки зрения налоговых рисков.
6.8. Наличие функциональных умений: проведение плановых и внеплановых документарных проверок (обследований), проведение плановых и внеплановых выездных проверок, 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 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок, старший государственный налоговый инспектор обязан:
8.1. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивает их исполнение;
8.2. исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;
8.3. исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
8.4. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
8.5. соблюдать служебный распорядок государственного органа;
8.6. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
8.7. не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
8.8. беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
8.9. представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи;
8.10. своевременно сообщать в установленной форме сведения об изменении своих персональных данных (образовании, изменения семейного положения, места жительства и других), для внесения этих изменений в его личное дело;
8.11. сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;
8.12. соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены статьями 17 и 18 Федерального закона №79-ФЗ от 27 июля 2004 г. «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами;
8.13. сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
8.14. уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка. Невыполнение гражданским служащим указанной обязанности является правонарушением, влекущим его увольнение с государственной службы либо привлечение его к иным видам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;
8.15. проходить дактилоскопическую регистрацию в случаях и порядке, установленных федеральным законом;
8.16. в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
8.17. знать и использовать  информационные ресурсы, программные продукты, а также  технические средства, используемые органами Федеральной налоговой службы;
8.18. знать описание технологических процессов по своему направлению деятельности, владеть навыками пользователя программного комплекса «Система ЭОД местного уровня», АИС «Налог-3», в объеме, необходимом для качественного исполнения должностных обязанностей, владеть основными навыками пользователя информационно-правовой системой «Консультант Плюс», СПАРК;      
8.19. осуществлять работу по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников (в том числе косвенной информации от органов энергосбыта о физических объемах потребленных энергетических (электро- и теплоэнергии) ресурсов, от предприятий Водоканала о потреблении водных ресурсов, от других организаций о потреблении иных материальных ресурсов; информации от правоохранительных  и других контролирующих органов, организаций МПС России, Минтранса России, ГИБДД МВД России о перевозимых крупных партиях товаров, информации о пользователях природными ресурсами, других данных по доступу к федеральным информационным ресурсам:
· Полные сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре юридических лиц (ЕГРЮЛ) (Для поиска и уточнения учетных данных юридических лиц);
· Единый государственный реестр налогоплательщиков (ЕГРН) (Для поиска и уточнения учетных данных налогоплательщиков ЮЛ и ФЛ);
· Сведения о физических лицах (Для поиска и уточнения информации о физическом лице, о его доходах, имуществе, любом виде транспорта);
· Среднесписочная численность работников (Просмотр всех разделов ресурса «Среднесписочная численность работников»);
· Лицензии (Для получения актуальной информации о действующих и аннулированных лицензиях);
· Банковские счета (Для получения актуальной информации о банковских счетах налогоплательщика);
· Полные сведения, содержащиеся в государственном реестре индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП) (Для поиска и уточнения учетных данных о физических лицах, зарегистрированных в качестве индивидуальных предпринимателей);
· Расчеты с бюджетом (Для получения информации о суммах начисленных и уплаченных налогов  по КРСБ контрагентов проверяемого налогоплательщика);
· Ограничения (Для получения сведений о наличии ограничений на осуществление регистрационных действий);
· НДС (Для проверки контрагентов администрируемых  налогоплательщиков для сбора информации по возмещению НДС, в том числе при экспортных поставках);
· Однодневки (Для выявления сведений об организациях, имеющих признаки фирм-однодневок при проведении мероприятий налогового контроля налогоплательщиков);
· Риски (Для выявления сведений об организациях, имеющих признаки фирм-однодневок при проведении мероприятий налогового контроля налогоплательщиков);
· Таможня-Ф (Для проверки полноты и достоверности информации, содержащейся в налоговых декларациях по НДС и документах, представленных налогоплательщиком в соответствии со ст.93,165 НК РФ);
· «Таможенный союз - обмен» (Сведения об уплате косвенных налогов при импорте / экспорте между РФ, Республикой Беларусь и Республикой Казахстан);
· Отчеты (Формирование и просмотр отчетов);
· СМЭВ. Журнал запросов к сервисам ФНС и ФОИБ. Статистика обращений
· Учет КГН (Для получения сведений о КГН);
· Допросы и осмотры (Для получения информации о проведенных допросах другими налоговыми органами и использования её в ходе проведения  мероприятий налогового контроля в отношении проверяемого налогоплательщика);
· Сведения о лицах, отказавшихся в суде от участия в организациях (Для получения информации  о лицах, отказавшихся в суде от участия в организациях и использования её в ходе проведения  мероприятий налогового контроля в отношении проверяемого налогоплательщика); 
· Программный комплекс визуального анализа информации для автоматизации процессов налогового контроля (ПК ВАИ);
· СЛПФЛ и Реестр дисквалифицированных лиц;
· Истребование документов (Для контроля за исполнением истребованных документов в соответствии с требованиями статей 93 и 93.1 НК РФ, для поиска и просмотра необходимых документов в федеральной картотеке истребованных документов);
· Взаимодействие с ФМС России;
· Предпроверочный анализ налогоплательщиков;
· Схемы уклонения (Для просмотра схем уклонения от налогообложения и уплаты налогов, выявленных другими налоговыми органами, и использования в ходе предпроверочного анализа);
· Трансфертная цена (Для получения информации о контролируемых сделках с целью совершенствования организации налогового контроля и повышения эффективности контрольной работы налоговых органов, в том числе по вопросам контроля трансфертного ценообразования).
8.19.1. проводить мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;
8.20. осуществлять проведение камеральных налоговых проверок налоговых деклараций по УСН, ЕНВД, ЕСХН, а также единых (упрощенных) деклараций, представленных индивидуальными предпринимателями, оформлять их результаты в соответствии с требованиями соответствующих нормативных документов;
8.21. обеспечить проведение в ходе камеральной налоговой проверки на основе налоговых деклараций по УСН, ЕНВД, ЕСХН, а также единых (упрощенных) деклараций, представленных индивидуальными предпринимателями, формирование доказательственной базы и оформление результатов проведенных мероприятий.
8.22. обеспечить контроль правомерности применения налогоплательщиками системы налогообложения для сельскохозяйственных товаропроизводителей; соблюдение установленных условий и ограничений;
8.23. проводить проверку деклараций по единому сельскохозяйственному налогу на предмет установления:
8.23.1. соблюдения порядка заполнения налоговых деклараций по единому сельскохозяйственному налогу;
8.23.2. полноты исчисленных сумм единого сельскохозяйственного налога;
8.23.3. правильности определения объекта налогообложения и исчисления налоговой базы по единому сельскохозяйственному налогу;
8.23.4. правильности определения суммы убытка, подлежащего переносу на будущее;
8.23.5. правомерности уменьшения налоговой базы на сумму убытка, полученного по итогам предыдущих налоговых периодов.
8.24. проводить проверку правильности формирования и ведения, достоверности информационного ресурса "Журнал учета документов, связанных с применением системы налогообложения для сельскохозяйственных товаропроизводителей";
8.25. проводить согласование статистической налоговой отчетности 5-ЕСХН;
8.26. обеспечить проверку правомерности применения налогоплательщиками упрощенной системы налогообложения (далее УСН), соблюдение установленных условий и ограничений;
8.27. контроль правильности применения выбранного объекта налогообложения налогоплательщиком (правильность применения понижающих налоговых ставок) при применении УСН;
8.28. проводить проверку налоговых деклараций по налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения, на предмет установления:
8.28.1. соблюдения порядка заполнения налоговых деклараций по налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения;
8.28.2. правильности определения доходов и расходов;
8.28.3. правильности исчисления налоговой базы по налогу;
8.28.4. правильности исчисления налога (арифметические ошибки);
8.28.5. полноты исчисления налога, уплачиваемого в связи с применением упрощенной системы налогообложения и минимального налога;
8.28.6. правильности определения убытка, подлежащего переносу на будущее;
8.28.7. правомерности уменьшения налоговой базы на сумму убытка, полученного по итогам предыдущих налоговых периодов;
8.28.8. правомерности уменьшения суммы налога, подлежащей уплате за отчетный (налоговый) период налогоплательщиками, выбравшими в качестве объекта налогообложения для УСН доходы в соответствии с п.3.1 статьи 346.21 Налогового кодекса Российской Федерации;
8.29. проводить проверку правомерности применения индивидуальными предпринимателями патентной системы налогообложения (соблюдение налогоплательщиками условий и ограничений);
8.30. проверка правомерности применения оснований для отказа в выдаче патента на право применения упрощенной системы налогообложения; 
8.32. обеспечить контроль своевременности подачи индивидуальным предпринимателем заявления об утрате права на применение патентной системы налогообложения по основаниям, указанным в подпунктах 1 и 2 пункта 6 статьи 346.45 НК РФ, и о переходе на общий режим налогообложения или о прекращении предпринимательской деятельности, в отношении которой применяется патентная система налогообложения;
8.33. соблюдать порядок и сроки выдачи индивидуальным предпринимателям  патентов или уведомлений об отказе в  выдаче патента;
8.34. проводить проверку правильности определения размера потенциально возможного к получению индивидуальным предпринимателем годового дохода, а также суммы налога, уплачиваемого в связи с применением патентной системы налогообложения, на избранный индивидуальными предпринимателями период их действия. Контроль правомерности выдачи патента на право применения патентной системы налогообложения с налоговой ставкой в размере 0 процентов;
8.35. осуществлять проверку достоверности отчетных данных по формам статистической налоговой отчетности:  5-УСН «Отчет о налоговой базе и структуре начислений по единому налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения», своевременность представления отчетности; 1-Патент «Отчет о количестве выданных патентов на право применения патентной системы налогообложения в разрезе видов предпринимательской деятельности»; 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»;
8.36. соблюдать условия правильности формирования и ведения, контролировать достоверность информационных ресурсов:
«Журнал учета поступающих от налогоплательщиков документов, связанных с применением упрощенной системы налогообложения»;
«Журнал учета и формирования документов, связанных с применением патентной системы налогообложения»;
8.37. проводить проверку правомерности применения системы налогообложения в виде единого налога на вмененный доход (в том числе в части соблюдения условий и ограничений, предусмотренных Налоговым кодексом);
8.38. проводить проверку правомерности применения физических показателей базовой доходности и значений базовой доходности, правильность определения налогоплательщиками фактической величины физических показателей базовой доходности при применении ЕНВД;
8.39. проводить проверку правильности применения  при исчислении налоговой базы по единому налогу на вмененный доход корректирующего коэффициента базовой доходности К2 и коэффициента-дефлятора К1;
8.40. проводить проверку правильности исчисления налогоплательщиками (в том числе вновь зарегистрированными (или поставленными на учет в качестве налогоплательщиков единого налога на вмененный доход) налоговой базы по единому налогу на вмененный доход, правильность исчисления суммы единого налога на вмененный доход, подлежащей уплате за налоговый период (правомерность и правильность уменьшения суммы исчисленного налогоплательщиками единого налога на вмененный доход на сумму исчисленных и уплаченных ими страховых взносов и на сумму выплаченных пособий по временной нетрудоспособности) с учетом внесенных изменений в гл. 26.3 НК РФ с 01.01.2017 года.
8.41. проводить проверку соблюдения порядка заполнения налоговых деклараций по единому налогу на вмененный доход, полноты исчисления сумм единого налога на вмененный доход;
8.42. согласовывать отчет по форме статистической налоговой отчетности 5-ЕНВД;
8.43. соблюдать правильность применения норм налогового законодательства в части специальных налоговых режимов (УСН, ЕНВД, ЕСХН, патентной системы налогообложения) при квалификации нарушений, выявленных в ходе камеральных налоговых проверок;
8.44. соблюдать правильность применения норм налогового законодательства в части специальных налоговых режимов (УСН, ЕНВД, ЕСХН, патентной системе налогообложения) при подготовке ответов на запросы налогоплательщиков;
8.45. строго соблюдать процедуру составления и вручения актов и решений, составленных по результатам проведенных камеральных проверок;
8.46.  строго соблюдать процедуру составления и вручения актов и решений, составленных в связи с выявленными нарушениями налогового законодательства;
8.47. незамедлительно выполнять в полном объеме контрольные мероприятия, рекомендованные УФНС России по Орловской области (далее – Управление), в случае установления неполноты проведения контрольных мероприятий
8.48. подготовка материалов и участие в заседаниях комиссий по рассмотрению материалов (контрольных мероприятий) в Управлении и инспекции; составление протоколов комиссий; оценка их качества; исполнение поручений и необходимых мероприятий; исполнение рекомендаций; передача материалов для рассмотрения вопроса о целесообразности включения в проект плана выездных налоговых проверок (в необходимых случаях), организация взаимодействия с правоохранительными органами;
8.49. обеспечить своевременную (ежемесячно не позднее 10-го числа) передачу на региональный уровень файлов деклараций по специальным налоговым режимам;
8.50. на постоянной основе исследовать полноту представления налоговых деклараций по УСН, ЕНВД, ЕСХН, квитанций о приеме требований налогового органа в целях принятия своевременного обоснованного решения о приостановлении операций по счетам в банках
8.51. обеспечить своевременное направление в Управление актов камеральных налоговых проверок (далее - акты), содержащих методологические вопросы
8.52. выполнять поручения начальника отдела (исполняющего обязанности начальника отдела) и (или) заместителя начальника отдела;
8.53. осуществлять своевременное и качественное проведение мероприятий налогового контроля;
8.54. осуществлять своевременное, достаточно обоснованное и необходимо полное (по объему требуемых документов и перечню контрагентов) направление поручений об истребовании документов;
8.55. осуществлять своевременное, достаточно обоснованное и необходимо полное (по объему требуемых документов и перечню вопросов) истребование документов у проверяемого налогоплательщика;
8.56. осуществлять своевременное проведение иных необходимых мероприятий налогового контроля (проведение допросов свидетелей, привлечение экспертов и специалистов, обладающих специальными познаниями в соответствующих сферах деятельности, проведение осмотров, выемок документов и других необходимых действий);
8.57. осуществлять иные действия, предусмотренные действующим законодательством, подзаконными актами и ведомственными инструкциями, приказами, письмами, необходимые для организации надлежащих и своевременных мероприятий налогового контроля в рамках соответствующих камеральных налоговых проверок;
8.58. при выявлении вопросов, разрешение которых требует специальных познаний в области юриспруденции, инициирует подготовку соответствующих служебных записок на имя начальника правового отдела для получения соответствующих разъяснений о применении положений налогового законодательства и иных официальных документов, для получения консультаций по вопросам наличия соответствующей арбитражной практики;
8.59. обеспечивать своевременное согласование проектов актов и решений, принимаемых по результатам рассмотрения материалов проверок, с правовым отделом (с начальником или заместителем начальника правового отдела);
8.60. обеспечивать надлежащее вручение актов проверок, извещений о времени и месте рассмотрения материалов проверок, материалов дополнительного налогового контроля, решений, принимаемых по результатам рассмотрения;
8.61. осуществлять передачу в правовой отдел материалов камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях;
8.62. осуществлять передачу в правовой отдел материалов для обеспечения производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах;
8.63. осуществлять взаимодействие с правоохранительными и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
8.64. проводить анализ материалов камеральных налоговых проверок на предмет наличия схем уклонения от налогообложения;
8.65. проводить анализ деятельности налогоплательщика, направленного на выявление оснований для принятия обеспечительных мер;
8.66. участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (своевременно составлять  протоколы об административных правонарушениях и в течение 3-х суток направлять в правовой отдел);
8.67. в необходимых случаях выезжать в служебные командировки;
8.68. участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
8.69. подготавливать информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела; 
8.70. вести  в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела;
8.71. обеспечивать соблюдение режима секретности проводимых в отделе работ, в том числе при обработке документов, составляющих налоговую и служебную тайну, с использованием технических средств;
8.72. участвовать в тестировании, опытной эксплуатации и внедрении программных продуктов в соответствии с отраслевой направленностью отдела;
8.73. осуществлять ведение информационных ресурсов в соответствии с отраслевой направленностью отдела;
8.74. обеспечивать электронный документооборот с банками (филиалами банков) в рамках положений пунктов 4, 5 статьи 76 и пунктов 2, 3 статьи 86 Налогового кодекса Российской Федерации, в том числе:
8.74.1. организовать направление в банки (филиалы банков) документов только в электронной форме;
8.74.2. незамедлительно разбирать жалобы банков (филиалов банков) по каждому факту необоснованного направления налоговыми органами документов на бумажных носителях и принимать меры к их устранению;
8.74.3. организовать передачу из ПК СЭОД в ФИР «Банк-обмен» файлов документов, направляемых на бумажном носителе, до фактического направления самих документов в банки (филиалы банков);
8.74.4. незамедлительно разбирать жалобы банков (филиалов банков) по каждому факту непередачи файлов документов в ФИР «Банк-обмен» и принимать меры к их устранению;
8.75. формирование аналитических выборок по вопросам организация работы по контролю за правильностью исчисления в бюджетную систему Российской Федерации ЕНВД, УСН, ЕСХН;
8.76. своевременно предоставлять качественную информацию по поручениям УФНС России по Орловской области;
8.77. своевременно предоставлять качественную информацию по иным запросам по вопросам, находящимся в компетенции отдела камеральных проверок; 
8.78. принимать участие в составлении прогнозов контрольной работы по деятельности отдела;
8.79. обеспечить под персональную ответственность исполнение требований приказа Федеральной налоговой службы от 15.04.2015 № ММВ-7-2/149 «Об утверждении Порядка направления документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи и о признании утратившими силу отдельных положений приказа Федеральной налоговой службы от 17.02.2011 N ММВ-7-2/169@»;
8.80. обеспечить полноту ведения информационных ресурсов по камеральным налоговым  проверкам (Приказ Министерства Российской Федерации по налогам и сборам от 17 ноября 2003  N БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»);
8.81. обеспечить исполнение письма ФНС России от 16 июля 2013 г. N АС-4-2/12705 «О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок»;
8.82. осуществлять внутренний контроль деятельности по отдельным технологическим процессам ФНС методом самоконтроля выполняемых действий; 
8.83. осуществлять внутренний контроль путем реализации контрольных процедур:
8.83.1. проверка оформления документов, подготавливаемых в рамках технологических процессов ФНС России, на соответствие требованиям;
8.83.2. сверка данных;
8.83.3. сопоставление данных, получаемых в ходе выполнения технологических процессов ФНС России, с данными из внешних источников информации;
8.84. принимать меры для оперативного проведения мероприятий по ликвидации выявленных несоответствий внутреннего контроля и обеспечивать актуальность состояния баз данных инспекции и иных информационных ресурсов;
8.85. докладывать о результатах проведенного внутреннего контроля начальнику отдела (заместителю начальника отдела) для принятия соответствующих мер;
8.86. еженедельно по пятницам представлять начальнику отдела камеральных проверок отчет о проделанной работе, полученных результатах за прошедшую неделю, а также о сведения о запланированных мероприятиях
8.87. не исполнять неправомерное поручение  (при получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению гражданского служащего, неправомерным, представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждение этого поручения в письменной форме; в случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме – отказаться от его исполнения);
при временном отсутствии отдельного гражданского служащего по распоряжению начальника отдела выполнять функции отсутствующего в полном объеме.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:
9.1. на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
9.2. знакомиться с должностным регламентом и иными 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;
9.3. на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
9.4. на оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
9.5. получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также вносить предложения о совершенствовании деятельности государственного органа;
9.6. на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;
9.7. знакомиться с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
9.8. на защиту своих персональных данных;
9.9. на должностной рост на конкурсной основе и профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
9.10. на членство в профессиональном союзе;
9.11. на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
9.12. на защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
9.13. на медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
9.14. на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
10. Старший 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 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.
11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Кроме того, старший государственный налоговый инспектор несет ответственность:
11.1. за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;
11.2. за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
11.3. за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
11.4. за разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
11.5. за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
11.6. за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
11.7. за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
11.8. за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, актов Управления ФНС России по Орловской области, актов инспекции и иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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 с учетом задач и функций, возложенных на налоговый орган, отдел камеральных проверок инспекции и в соответствии с должностными обязанностями по замещаемой должности: 
12.1. принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
12.2. заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.
12.3. информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
12.4. осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
13.1. информирования вышестоящего руководителя о выявленных фактах неисполнения (ненадлежащего исполнения) требований действующего законодательства Российской Федерации для принятия им соответствующего решения.

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

14. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
14.1. согласование текстов законопроектов, поступивших от субъектов законодательной инициативы, либо заинтересованных государственных органов, органов местного самоуправления иных уполномоченных учреждений и организаций;
14.2. согласование (визирование) проектов приказов и распоряжений инспекции;
14.3. нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, технического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам компетенции отдела.
15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
15.1. положений об инспекции и отделе;
15.2. графика отпусков гражданских служащих отдела;
15.3. иных вопросов по поручению  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 старший государственный налоговый инспектор принимает решения 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 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

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор обеспечивает оказание следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:
18.1. информирование налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела камеральных  проверок  инспекции;
18.2. другие услуги в пределах компетенции отдела камеральных проверок  инспекции.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
19.1. выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
19.2. своевременности и оперативности выполнения поручений;
19.3. качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
19.4. профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
19.5. способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
19.6. творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
19.7. осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;
19.8. своевременности и качества подготовки для размещения на официальном сайте ФНС России и в СМИ материалов, сообщений о нормах действующего законодательства, информации о проведении публичных обсуждений и материалов, подготовленных по результатам публичных обсуждений;
19.9. своевременности и полноты представления разъяснений и информации в рамках проведения публичных обсуждений.



Начальник                                                                                                  
отдела камеральных проверок              ___________________________     К. С. Иванова




Лист ознакомления

	N п/п
	Фамилия, имя, отчество (при наличии)
	Дата и подпись в ознакомлении с должностным регламентом и в получении его копии
	Дата и номер приказа о назначении на должность
	Дата и номер приказа об освобождении от должности

	[bookmark: _GoBack]
	
	
	
	

	
	
	
	
	






