PAGE  
8

УТВЕРЖДАЮ




Начальник 

Межрайонной ИФНС России №7

по Республике Крым 








_______________В.Я. Подсекин
«____» _________________ 2019

Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок № 4
Межрайонной ИФНС России №7 по Республике Крым  
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №4 Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы России №7 по Республике Крым (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты". 
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» - 11-3-4-095. 

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №4: регулирование налоговой деятельности, регулирование государственной гражданской службы.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №4: осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №4 осуществляется приказом Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы России №7 по Республике Крым (далее –  Инспекция).
5. Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №4 непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы.
6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №4 устанавливаются следующие квалификационные требования.
6.1. Наличие высшего образования. 
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.

6.3. Наличие базовых знаний: 
- Государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

-Конституции Российской Федерации 12.12.1993г. (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ, от 05.02.2014 N 2-ФКЗ, от 21.07.2014 N 11-ФКЗ).

- Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

- Федерального закона от 05.12.2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

- Федерального закона о системе государственной службы Российской Федерации № 58-ФЗ от 27.03.2003г. 

- Указа Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (с изменениями).

- Указа Президента Российской Федерации от 1 июля 2010 г. № 821 «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов».

- Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ;
- Кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих. (Одобрен решением президиума Совета при Президенте Российской Федерации по противодействию коррупции от 23 декабря 2010 г. (протокол N 21)).

- Указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

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

- Федеральный закон от 7 августа 2001 г. № 115-ФЗ «О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма»;

- знания в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

- глава 23 «Налог на доходы физических лиц» части второй Налогового кодекса Российской Федерации (Федеральные законы от 05 августа2000 № 117-ФЗ с изменениями и дополнениями);

- 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» (зарегистрирован в Минюсте России 25 ноября 2015 № 39848);

- 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 (зарегистрировано в Минюсте России 21 октября  2011 № 22107), в редакции приказа ФНС России от 08 декабря 2014 № ММВ-7-11/617@ (зарегистрирован в Минюсте России 31 декабря 2014 № 35526);

- приказ ФНС России от 25 декабря 2014 г. № ММВ-7-11/673 «Об утверждении формы налогового уведомления» (зарегистрирован в Минюсте России 4 февраля 2015г. № 35860) до 1 апреля 2017 года;

- приказ ФНС России от 7 сентября 2016 г. № ММВ-7-11/477@ «Об утверждении формы налогового уведомления» (зарегистрирован в Минюсте России 28 сентября 2016 № 43850) с 1 апреля 2017 года;

- приказ ФНС России от 13 июля 2016 г. № ММВ-7-11/403@ «Об утверждении формы справки о подтверждении неполучения налогоплательщиком социального налогового вычета либо подтверждении факта получения налогоплательщиком суммы предоставленного социального налогового вычета, предусмотренного подпунктом 4 пункта 1 статьи 219 Налогового кодекса Российской Федерации» (зарегистрирован в Минюсте России 04 августа2016 № 43119);

- приказ Министерства Российской Федерации по налогам и сборам от 27 июля 2004 г. № САЭ-3-04/440@ «О форме налогового уведомления на уплату налога на доходы физических лиц» (зарегистрирован в Минюсте России 11 августа2004 № 5967).

- приказ ФНС России от 14 января 2015 г. № ММВ-7-11/3@ «Об утверждении формы уведомления о подтверждении права налогоплательщика на имущественные налоговые вычеты, предусмотренные подпунктами 3 и 4 пункта 1 статьи 220 Налогового кодекса Российской Федерации» (зарегистрирован в Минюсте России 30 марта 2015 № 36625);

- приказ ФНС России от 15 декабря 2014 г. № ММВ-7-11/646@ “Об утверждении состава сведений о физическом лице и о его индивидуальном инвестиционном счете, предоставляемых профессиональным участником рынка ценных бумаг другому профессиональному участнику рынка ценных бумаг в случае прекращения договора на ведение индивидуального инвестиционного счета с переводом всех активов, учитываемых на индивидуальном инвестиционном счете, на другой индивидуальный инвестиционный счет, открытый тому же физическому лицу” (зарегистрирован в Минюсте России 23 января2015 № 35652);

- приказ ФНС России от 15 декабря 2014 г. № ММВ-7-11/645@ “Об утверждении формы и формата сообщения об открытии или закрытии индивидуального инвестиционного счета, а также порядка заполнения и представления сообщения в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи” (зарегистрирован в Минюсте России 29 декабря 2014 № 35456);

- приказ ФНС России от 10 сентября 2015 г. № ММВ-7-11/387@ «Об утверждении кодов видов доходов и вычетов» (зарегистрирован в Минюсте России 13 ноября 2015 № 39705);

- приказ ФНС России от 14 октября 2015 г. № 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» (зарегистрирован в Минюсте России 30 октября  2015 № 39578);

- приказ ФНС России от 13 ноября 2015 г. № ММВ-7-11/512@ «Об утверждении формы заявления о подтверждении права на осуществление уменьшения исчисленной суммы налога на доходы физических лиц на сумму уплаченных налогоплательщиком фиксированных авансовых платежей» (зарегистрирован в Минюсте России 02 декабря 2015 № 39925);

- приказ ФНС России от 17 марта 2015 г. № ММВ-7-11/109@ «Об утверждении формы уведомления о подтверждении права на осуществление уменьшения исчисленной суммы налога на доходы физических лиц на сумму уплаченных налогоплательщиком фиксированных авансовых платежей» (зарегистрирован в Минюсте России 02 апреля 2015 № 36699);

- 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»;

- Договор о Евразийском экономическом союзе от 29 мая 2014 г.

6.4.2 Иные профессиональные знания: порядок и сроки проведения камеральных проверок; 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: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 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; основание,   принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.    
6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения. 

6.7. Наличие профессиональных умений: осуществление анализа факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов; осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;         составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки. 

6.8. Наличие функциональных умений: 

разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; 

проведение камеральных проверок (обследований); 

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, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок №4 старший государственный налоговый инспектор исполняет следующие должностные обязанности: 

- принимает участие в рамках компетенции в рассмотрении заявлений и жалоб на акты ненормативного характера, действия (бездействие) Межрайонной ИФНС России №7 по Республике Крым, а также ее должностных лиц по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль над исполнением которых возложен на Отдел;

- рассматривает возражения (разногласия) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) (далее - рассмотрение возражений) по актам камеральных и выездных налоговых проверок, назначенных и проведенных Межрайонной ИФНС России №7 по Республике Крым;

- рассматривает жалобы (апелляционные жалобы) на акты ненормативного характера, действия или бездействия должностных лиц Межрайонной ИФНС России №7 по Республике Крым;

- подготавливает и направляет в вышестоящий налоговый орган заключение по жалобе (апелляционной жалобе) с обоснованной позицией налогового органа с приложением копии всех  имеющихся в налоговом органе документов и иных материалов по жалобе в соответствии с письмами и рекомендациями ФНС России;
- исполняет и руководствуется законодательством Российской Федерации, законами Республики Крым, приказами и распоряжениями ФНС России, Межрайонной ИФНС России №7 по Республике Крым, поручениями начальника;

- проявляет при исполнении служебных обязанностей корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами налогоплательщиков и их представителями;

- осуществляет проведение камеральных налоговых проверок налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, представленных организациями и индивидуальными предпринимателями; 

- проводит работы по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников, Мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;
- принимает меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации в установленный срок. Приостановление операций по счетам налогоплательщиков в случае не предоставления или отказа в представлении налоговых деклараций;
- проводит камеральный анализ налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов;
- осуществляет контроль за соблюдением налогоплательщиками налогового законодательства;
- оформляет результаты камеральных налоговых проверок;
- формирует аналитические таблицы, выборки в системе ЭОД с целью проведения контрольных мероприятий;

- осуществляет подготовку и передачу в правовой отдел материалов, правоустанавливающих документов для обеспечения производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах;
- осуществляет взаимодействие с региональными и местными органами законодательной и исполнительной власти, с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности Отдела;
- осуществляет работу с органами, уполномоченными лицами, обязанными в
соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые
органы информацию, необходимую для налогового контроля;
- принимает участие в формировании установленной отчетности по предмету деятельности Отдела;
- принимает участие в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);
- принимает участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
- строго хранит государственную, служебную и налоговую тайну;

- обеспечивает соблюдение техники безопасности и пожарной безопасности;

- исполняет в установленном порядке правила делопроизводства и обеспечивает сохранность номенклатурных дел; 

- выполняет иные обязанности в связи с возложением на Отдел других задач и функций по указанию начальника Отдела;

- соблюдает служебный распорядок и регламент организации работы Межрайонной ИФНС России №7 по Республике Крым.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:

- принимать участие в камеральных проверках налоговых органов;
- обобщать и анализировать материалы по вопросам, входящим в его компетенцию;
- требовать от проверяемых представления информации, необходимой для исполнения контрольно-надзорных функций;

- подготавливать проекты ответов на запросы государственных органов, а также на письма, заявления и жалобы граждан и юридических лиц;
- получать консультации от начальника Отдела по вопросам, возникающим по предмету деятельности Отдела;
- в необходимых случаях выезжать в служебные командировки;
- осуществлять иные права и обязанности, предусмотренные нормативными правовыми актами;
- пользоваться имуществом отдела в установленном порядке.

9.1. В случае служебной необходимости старшего государственного налогового инспектора во время его отсутствия замещает иной старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №4. 

10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об Управлении  Федеральной налоговой службы по Республике Крым,  положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Республике Крым 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.
IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- обеспечения качественного и своевременного формирования и представления отчетности (информации) в Управление Федеральной налоговой службы России по Республике Крым.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
-  выполнения поручений руководителя отдела;

- получения от других структурных подразделений работы Межрайонной ИФНС России №7 по Республике Крым, других территориальных органов ФНС, материалы и документы, необходимые для деятельности Отдела;

- внесения предложений начальнику Отдела по совершенствованию работы Отдела, и по другим вопросам, относящимся к компетенции деятельности Отдела.

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:
- в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методических и методологических материалов в части информационного обеспечения, подготовки соответствующих документов по вопросам деятельности Отдела по поручению начальника Отдела.

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

· положения об отделе;

· графика отпусков гражданских служащих отдела;

· иных актов по поручению начальника отдела;

иным вопросам в пределах настоящего должностного регламента.
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, Инструкцией по документационному обеспечению Отдела 
VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими управления, Инспекции и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 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", с Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, с административным регламентом Инспекции, 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 принимает участие в организационном обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

- создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц.
IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности

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

- выполнение задания по мобилизации доходов, администрируемых ФНС России, в бюджеты разных уровней;

- динамика поступлений доходов, администрируемых ФНС России;

- эффективность налогового администрирования (рост доходов, администрируемых ФНС России по контролируемым источникам);

- рост доначисленных доходов, администрируемых ФНС России, по результатам проведения контрольных мероприятий;

- отсутствие обращений (жалоб) граждан, должностных лиц налогоплательщиков и их представителей на нетактичное, невежливое и формальное обращение при исполнении должностных обязанностей (на неудовлетворительное обслуживание);

- исполнение поручений и указаний начальника Отдела;

- выполнение объема работы и интенсивность труда, способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдение служебной дисциплины;

- своевременность и оперативность выполнения поручений;

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

- профессиональная компетентность (знание законодательных и иных нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

- способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

- творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- осознание ответственности за последствия своих действий.


