УТВЕРЖДАЮ

                                  Врио начальника ИФНС России 

по Ленинскому району г. Владивостока

                            С.А.Кравчук
                                              _________________________________

                                             от "___" __________________ 2020 г.

Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 4

Инспекции Федеральной налоговой службы России 

по Ленинскому району г. Владивостока

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 4 Инспекции Федеральной налоговой службы России по Ленинскому району г. Владивостока (далее - главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
        Регистрационный номер (код) должности - 11-3-3-094.
2.  Область профессиональной служебной деятельности  главного государственного налогового инспектора:   Регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом ИФНС России по Ленинскому району г. Владивостока (далее - инспекция).

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, а в его отсутствие лицу его замещающему.
В случае служебной необходимости главный государственный налоговый инспектор на период отсутствия главного государственного налогового инспектора исполняет его обязанности.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Юриспруденция». 
6.2. Без предъявления требований к стажу.
         6.3. Наличие базовых знаний: 
6.3.1.  знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

6.3.2. знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 

6.3.3.  знания основ информационной безопасности и защиты информации; знания основных положений законодательства о персональных данных; знания общих принципов функционирования системы электронного документооборота;  знания основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера; умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личных качеств (компетенций).
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. Гражданский кодекс Российской Федерации; 

6.4.1.3. Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете";

6.4.1.4. Кодекс об административных правонарушениях (в части ответственности за нарушение законодательства);

6.4.1.5.  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)";

6.4.1.6. Федеральный закон от 03 июля 2016 г. № 243-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»; 

6.4.1.7. Федеральный закон от 03 июля 2016 г. № 250-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»; 

6.4.1.8. приказ Федеральной налоговой службы от 10 октября 2016 г. № ММВ-7-11/551@ «Об утверждении формы расчета по страховым взносам, порядка его заполнения, а также формата представления расчета по страховым взносам в электронной форме»; 

6.4.1.9. приказ ФНС России от 30 октября 2015 г. № ММВ-7-11/485@ “Об утверждении формы сведений о доходах физического лица, порядка заполнения и формата ее представления в электронной форме”;

6.4.1.10. приказ ФНС России от 16 сентября 2011 г. № ММВ-7-3/576@ «Об утверждении Порядка представления в налоговые органы сведений о доходах физических лиц и сообщений о невозможности удержания налога и сумме налога на доходы физических лиц в редакции приказа ФНС России от 08 декабря 2014 № ММВ-7-11/617@; 

6.4.1.11. приказ ФНС России от 14.10.2015 N ММВ-7-11/450@ "Об утверждении формы расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма 6-НДФЛ), порядка ее заполнения и представления, а также формата представления расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом, в электронной форме";

6.4.1.12. 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";

6.4.1.13. 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";

6.4.1.14. Кодекс этики служебного поведения государственных гражданских служащих, утвержденный Приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@.

6.4.2.
Иные профессиональные знания:

6.4.2.1. порядок проведения мероприятий налогового контроля;

6.4.2.2. практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

6.4.2.3.порядок проведения камеральной налоговой проверки налоговой декларации по форме 3-НДФЛ
6.5. Наличие базовых умений: 

6.5.1.  умение мыслить системно (стратегически); 

6.5.2. умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 

6.5.3. коммуникативные умения; 

6.5.4. умение управлять изменениями.

6.6. Наличие функциональных умений: - проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований).

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного 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. В целях реализации задач и функций, возложенных на главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №4 , главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 4 обязан:
1) знать и применять утвержденные Инструкции технологии работы территориальных органов ФНС России в условиях использования системы ЭОД на рабочие места: РМ 10-2-1: « Проведение камеральной проверки налоговой отчетности, оформление ее результатов, осуществление иных функций отдела, связанных с камеральной проверкой»; РМ10-5-1  «Осуществление других функций работников отдела камеральных проверок»;

2) применять карту внутреннего контроля деятельности отдела по технологическим процессам ФНС России, осуществлять самоконтроль и нести персональную ответственность по технологическим процессам по направлению деятельности отдела: 103.06.06.00.0000; 103.06.07.00.0010; 103.06.08.00.0010; 103.06.10.00.0000; 103.06.10.00.0010; 

3) осуществлять контроль за соблюдением налогоплательщиками, состоящими на учете в Инспекции, законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью  исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты налогов, сборов и иных обязательных платежей;

4) осуществлять камеральный контроль деклараций по форме 3-НДФЛ , проводить камеральные налоговые проверки расчетов по страховым взносам и расчетов сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма 6-НДФЛ) предоставленных в инспекцию налогоплательщиками – юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями;


5) проводить камеральные налоговые проверки и анализ справок о доходах (форма 2 – НДФЛ)  предоставленных в инспекцию налогоплательщиками  - налоговыми агентами юридическими и физическими лицами;

  6) проводить 100%  охват камеральными проверками налоговой отчетности налогоплательщиков по предмету деятельности отдела;

7) оформлять результаты камеральных налоговых проверок;

8) подготавливать и согласовывать проект решения по результатам камеральной налоговой проверки;

9) подготавливать и передавать в юридический отдел материалы проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях и преступлениях;

10) вручать решения налогоплательщикам и лицам, совершившим нарушения законодательства о налогах и сборах; 

11)  подготавливать решения о приостановлении операций налогоплательщика по его счетам в банке за не предоставление налоговой отчетности в налоговый орган по истечении установленного срока;

12) осуществлять мероприятия направленные на привлечение к административной ответственности должностных лиц за не предоставление налоговой отчетности в налоговый орган по истечении установленного срока;

13) осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

14) участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

15) качественно и своевременно представлять информацию и выполнять задания Управления, МИФНС России №12 по Приморскому краю (координатор работы Инспекций ФНС России по г. Владивостоку) и других инспекций; 

16) исполнять поручения начальника отдела (заместителя начальника отдела) в пределах их полномочий, установленных законодательством РФ;

17) своевременно предоставлять необходимую информацию по запросам других отделов в рамках компетенции отдела;

18) систематически изучать законодательство, инструктивные материалы, арбитражную практику.

19) владеть навыками  работы на компьютере, в том числе программы «Система ЭОД», АИС Налог – 3;

20) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

21) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

22) обеспечивать неукоснительное соблюдение приказов и распоряжений и заданий управления;

23) организовывать свою работу в соответствии с приказами и распоряжениями по инспекции и по отделу; 

24) соблюдать исполнительскую и трудовую дисциплину;

25) соблюдать служебный распорядок инспекции;

26) 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;

27) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

28) сообщать о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликт;

29) соблюдать Кодекс этики служебного поведения государственных гражданских служащих, утвержденный Приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, не допускать конфликтные ситуации в отделе и выполнять требования антитеррористической защищенности;

30) формировать положительный имидж налогового органа перед налогоплательщиками;

31)   выполнять иные поручения  в рамках компетенции отдела.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный  государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 4 имеет право: 

1) обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей; 

2) ознакомление 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;

3) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Инспекции;

6) доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

7) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации; доступ к сведениям, составляющим налоговую или служебную тайну, в объеме ИФНС России по Ленинскому району г. Владивостока;

8) ознакомление 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) защиту сведений о гражданском служащем;

10) должностной рост на конкурсной основе; 

11) профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом о гражданской службе и другими федеральными законами;

12) членство в профессиональном союзе;

13) рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом о государственной службе и другими федеральными законами;

14) проведение по его заявлению служебной проверки;

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

16) медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

17) государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

18)  государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

19) выполнять иную оплачиваемую работу, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
10. Главный 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 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе", приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Приморскому краю, приказами инспекции, положением об ИФНС России по Ленинскому району г. Владивостока положением об отделе, должностным регламентом, инструкциями на рабочие места.

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

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

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: при исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор не вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: при исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор не обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения.

V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных

правовых актов и (или) проектов  управленческих и иных решений

14. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке проектов управленческих решений в части организационного, информационного (технического, организационного, информационного, др.) обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, закрепленным за  отделом.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

15. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор участвует в подготовке проектов  решений в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

16. Взаимодействие главного 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 12.08.2002 №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 27.07.2004 №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

17.  Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

18. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

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

2) своевременности и оперативности выполнения поручений;

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);

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

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

6) профессиональному подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

7) осознанию ответственности за последствия своих действий;

8) своевременности и полноты представления разъяснений и информации в рамках проведения публичных обсуждений.

И.о. начальника отдела камеральных проверок № 4                                       Макаренко Е.В.
Согласовано:

Заместитель начальника инспекции




Н.А.Гончарова


     






Начальник отдела кадров и 
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