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Должностной регламент 
Главного государственного налогового инспектора отдела  
камеральных проверок № 6  
Межрайонной  инспекции  Федеральной  налоговой  службы  №  3  по  Республике  Татарстан

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба)  главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 6 Межрайонной ИФНС России № 3 по Республике Татарстан (далее –   главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей 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», - 11-3-3-094.

2. Область профессиональной служебной деятельности  главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 6 Межрайонной ИФНС России   № 3 по Республике Татарстан (далее – Отдел): Регулирование налоговой деятельности. 

         3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов; осуществление налогового контроля; Детализация вида профессиональной служебной деятельности: осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок; Регулирование в сфере налогообложения доходов юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.

4. Назначение на должность и освобождение от должности  главного государственного налогового инспектора отдела осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 3 по Республике Татарстан (далее – инспекция). 

5. Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок    № 6 непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования. 

           6.2. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации  (русского языка), знания основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции, знания в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

      6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». 
	Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 г. N 51-ФЗ; Указ Президента Российской Федерации от 15 января 2016 г. N 13 "О дополнительных мерах по укреплению платежной дисциплины при осуществлении расчетов с Пенсионным фондом Российской Федерации, Фондом социального страхования Российской Федерации и Федеральным фондом обязательного медицинского страхования"; Федеральный закон от 3 июля 2016 г. N 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"; Федеральный закон от 3 июля 2016 г. N 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"; Федеральный закон от 3 июля 2016 г. N 346-ФЗ "О внесении изменений в статьи 46 и 472 Бюджетного кодекса 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"; Федеральный закон от 1 апреля 1996 г. N 27-ФЗ "Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования"; Федеральный закон от 16 июля 1999 г. N 165-ФЗ "Об основах обязательного социального страхования";

	Федеральный закон от 15 декабря 2001 г. N 167-ФЗ "Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации"; Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. N 255-ФЗ "Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством"; Федеральный закон от 29 ноября 2010 г. N 326-ФЗ "Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации"; Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. N 400-ФЗ "О страховых пенсиях";


Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

       6.3.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования, 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.

      6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); 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; принципы предоставления государственных услуг; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; система технической и противопожарной безопасности; основные мероприятий мобилизационной подготовки.

    6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно; планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать свою работу; коммуникативные умения.

    6.6. Наличие профессиональных умений: практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности; составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки, расчет налога на добавленную стоимость.

    6.7. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; прием и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб.

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 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

         8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 6, главный  государственный налоговый инспектор отдела обязан следующее:

- строго выполнять обязанности государственного служащего, установленные ст. 15 Федерального закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации";
                -  проводить   камеральные   налоговые   проверки   налоговых   деклараций   и   иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты, проведением камеральных проверок налоговых деклараций 3 - НДФЛ по налогу на доходы физических лиц индивидуальных предпринимателей,

- проводить проверку  своевременности и полноты представления налоговыми агентами справок 2 - НДФЛ, 6-НДФЛ,  взносам, порядка его заполнения, а также формат представления расчета по страховым взносам.
- проводить анализ показателей, содержащихся в декларациях 6-НДФЛ , представленных в налоговые органы налоговыми агентами по окончании налогового периода с расчетами по страховым взносам; анализ на наличие значительных отклонений показателей;

-контролировать правильность отражения страховых взносов по организациям и ИП в КРСБ;

-контролировать правильность отражения фиксированных платежей по страховым взносам по ИП в КРСБ;

-контролировать полную выгрузку расчетов по страховым взносам в АИС Налог 3 и ПФР и получение положительного протокола из ПФР; 
- к налоговым агентам, допустившим непредставление Справок или нарушение сроков представления Справок, по согласованию с правовым отделом инспекции, принимать  меры ответственности, предусмотренные п.1 ст.126 Налогового Кодекса РФ, а так же административной ответственности в соответствии с п.1 ст.15.6 Кодекса об Административных правонарушениях Российской Федерации,

-  проводить анализ показателей, содержащихся в сведениях о доходах физических лиц (справок 2 НДФЛ), представленных в налоговые органы налоговыми агентами  по окончании налогового периода: сравнение показателей с показателями налоговых деклараций формы 3-НДФЛ, анализ Общих Сводных справок о доходах физических лиц за два отчетных налоговых периода на наличие значительных отклонений показателей, 
- проводить сверку полноты представления вышеуказанных деклараций;
- проводить отбор налогоплательщиков, имеющих низкую заработную платы (размер меньше МРОТ, а так же величины минимального потребительского бюджета в целом по Республике Татарстан, ниже среднего значения по виду деятельности), подготовку материалов по налогоплательщикам, приглашенным на  комиссии по «теневой заработной плате». 

-
ежеквартально представлять начальнику отдела информацию, необходимую   для включения организаций в план проведения выездных налоговых проверок;
-
проводить   сопоставление данных   налоговых   деклараций   и   иных   документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов;

 -  оформлять результаты камеральной налоговой проверки;

-  передавать отделу урегулирования задолженности   имеющуюся информацию о движении денежных средств на счетах налогоплательщиков-организаций в банках, по которым налоговым органом вынесено решение о взыскании налога за счет денежных средств либо о приостановлении операций;
- принимать меры к налогоплательщикам – организациям и ИП, не представившим налоговые декларации в установленный срок;
- передавать в правовой отдел материалы камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях;
- участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях
(составление протоколов об административных правонарушениях);

-
принимать участие в формировании установленной отчетности по предмету
деятельности Отдела;

- при смене налогоплательщиком местонахождения (переходе в другой налоговый орган) передавать в Отдел общего обеспечения реестр документов, представленных налогоплательщиком на бумажном носителе.
-
проводить   камеральный   анализ   налоговых   деклараций   и   иных   документов,
служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов.
- участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях
(составление протоколов об административных правонарушениях);
- выполнять отдельные поручения начальника Отдела. 

- проводить сверку полноты представления вышеуказанных деклараций; 

- проводить автоматизированный камеральный контроль с использованием внутридокументных и междокументных контрольных соотношений, проводить  взаимоувязку показателей налоговых деклараций с показателями налоговых деклараций (расчетов) по другим видам налогов и бухгалтерской отчетностью; 

- проводит контроль с помощью QBE-запросов и аналитических выборок в целях сопоставления показателей налоговых деклараций (расчетов) и бухгалтерской отчетности и иных данных, содержащихся в информационных ресурсах налогового органа, а также информации внешних источников, правильности исчисления налоговой базы, проверки обоснованности применения налоговых льгот, налоговых ставок, а так же в целях проверки полноты представления налоговых деклараций;

 - в случае установления ошибок в налоговой декларации (расчете) и (или) противоречия между сведениями, содержащимися в представленных документах, либо выявлены несоответствия сведений, представленных налогоплательщиком, сведениям, содержащимся в документах, имеющихся у налогового органа, и полученным им в ходе налогового контроля, направлять налогоплательщикам сообщения с требованием о представлении пояснений или внесения изменений; 
- направлять запросы в другие Инспекции ФНС России о проведении встречных проверок предприятий-контрагентов; 

- направлять запросы в банки о движении денежных средств на расчетных счетах налогоплательщиков;

- использовать полученную информацию из внешних источников в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий; 

- принимать меры к налогоплательщикам-организациям и индивидуальным предпринимателям, не представившим налоговые декларации в установленный срок: приостанавливать операции по счетам налогоплательщиков в случае непредставления или отказа в представлении налоговых деклараций; 

-  оформлять  результаты камеральной налоговой проверки;

-  принимать участие в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;
- постоянно повышать свой профессиональный уровень посредством изучения нормативных и законодательных актов;

- изучать    действующие    законодательные    акты,     инструктивные материалы;
- оказывать помощь инспекторам и специалистам  Отдела  в изучении инструктивного материала, в получении навыков в работе по проведению камеральных проверок, в том числе и с  использованием  системы ЭОД;
- выполнять приказы, распоряжения и указания начальника Отдела и руководства Инспекции, изданные в пределах их компетенции;

- соблюдать установленный в Инспекции служебный распорядок, нормы служебной этики и не допускать действий, которые могут привести к использованию служебного положения в личных интересах;

- осуществлять ведение делопроизводства, обеспечивать сохранность документов и бланков строгой отчетности;

- осуществлять другие права и обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Республики Татарстан, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, нормативными правовым актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, актами Министерства финансов и ФНС России.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет  право:

знакомиться с приказами начальника  инспекции, касающимися деятельности отдела;

по вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение начальника отдела предложения по улучшению деятельности инспекции;

запрашивать от структурных подразделений Инспекции документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей;

докладывать начальнику отдела о состоянии дел по функциям, изложенным в должностном регламенте;

запрашивать в установленном порядке и получать от органов государственного управления, предприятий и организаций необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию.
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 сентября 2004 г. N 506, Положением об Инспекции, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Республике  Татарстан, Положением об отделе  камеральных  проверок № 6, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Республике  Татарстан, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

        11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, главный государственный налоговый инспектор  несет ответственность:

- за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию заданий, приказов, распоряжений вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

- за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

- за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

- за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

- за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

- за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

- за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

- за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный

налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения

 12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам налогового администрирования налогов и страховых взносов в рамках должностного регламента.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

проведение работы по установленным направлениям деятельности Отдела, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на Инспекцию; 

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными и республиканскими законами, иными нормативными правовыми актами;

иным вопросам..
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:

- принимает участие в подготовке материалов  по результатам деятельности контрольного блока  инспекции;
  -   иные вопросы. 

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

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов 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 главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. 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 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

18. Главным государственным налоговым инспектором отдела камеральных проверок № 6 государственные услуги не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

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

качеству и своевременности проведения камеральных проверок налоговых деклараций, документов, представляемых налогоплательщиками; 

полноте и своевременности отражения проводимой работы в базе данных системы ЭОД;

своевременному исполнению контрольных заданий;

отсутствию жалоб и судебных разбирательств по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей;

соблюдению требований к служебному поведению гражданского служащего, закрепленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года №79 –ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий.
Согласовано:
Начальник отдела  камеральных 

 проверок № 6                                                              _______________ Идиятуллина Г.Р.
