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I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 16 по Республике Татарстан (далее – Инспекция) 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», - 11-3-3-094.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №4:  Регулирование налоговой  деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №4: Регулирование в сфере налогообложения доходов физических лиц. Детализация  вида профессиональной деятельности: Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налога на доходы физических лиц; «Осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок».

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №4 осуществляются Приказом начальника Инспекции.
5.Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок №4, либо лицу, исполняющему его обязанности.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности старшего 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; Бюджетный кодекс 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 24 декабря 2014 г. № ММВ-7-11/671@ «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), порядка её заполнения и формата налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), (зарегистрирован в Минюсте России 30 января2015 № 35796), в редакции приказа ФНС России от 25 ноября 2015 № ММВ-7-11/544@ (зарегистрирован в Минюсте России 18 декабря 2015 № 40163); приказ ФНС России от 27 декабря 2010 г. № ММВ-7-3/768@ «Об утверждении формы налоговой декларации о предполагаемом доходе физического лица (форма 4-НДФЛ), Порядка ее заполнения и формата налоговой декларации о предполагаемом доходе физического лица (форма 4-НДФЛ)», в редакции приказа ФНС России от 14 ноября 2013 № ММВ-7-3/501@ (зарегистрирован в Минюсте России 24 февраля2011 № 19928); 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 здравоохранения Российской Федерации № 289 и Министерства Российской Федерации по налогам и сборам № БГ-3-04/256 от 25 июля2001 «О реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 г. № 201 «Об утверждении перечней медицинских услуг и дорогостоящих видов лечения в медицинских учреждениях Российской Федерации, лекарственных средств, суммы оплаты которых за счет собственных средств налогоплательщика учитываются при определении суммы социального налогового вычета» (зарегистрирован в Минюсте Российской Федерации 13 августа2001 № 2874); 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 Минфина России № 86н, МНС России № БГ-3-04/430 от 13 августа 2002 г. (с изм. от 17 мая 2012) «Об утверждении Порядка учета доходов и расходов и хозяйственных операций для индивидуальных предпринимателей» (зарегистрирован в Минюсте России 29 августа2002 № 3756). 

Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №4 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: порядок обложения налогом на доходы физических лиц;  понятие государственная пошлина;  порядок исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц, государственной пошлины, администрируемой Федеральной налоговой службой; порядок проведения мероприятий налогового контроля.

       6.4. Наличие функциональных знаний: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур, понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.

6.5. Наличие базовых умений: умение пользоваться нормативно-правовой базой государственной гражданской службы, включая нормативно-правовые акты ведомства; уровень профессиональной подготовленности; умение работника ориентироваться в действующем законодательстве, применять его на практике, знание делопроизводства в судах, навыки пользователя ПК, различных программных продуктов, электронных и иных баз данных.

6.6. Наличие профессиональных умений: осуществление анализа факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.

6.7. Наличие функциональных умений: проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; подготовка аналитических, информационных и других материалов; организация и проведение мониторинга применения законодательства.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №4, 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 №4, Старший  государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №4 обязан:
           проводить камеральные налоговые проверки налоговых деклараций  и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов;

организовать 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).  Мониторинг  и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;

оформлять результаты камеральной налоговой проверки по налогам: на доходы физических лиц;

обеспечивать ведение  информационного ресурса «Камеральные проверки» в системе ЭОД в целях формирования документов, оформляемых в процессе проведения камеральной налоговой проверки и осуществления иных функций отдела, связанных  с камеральной проверкой;

принятие мер к налогоплательщикам, не представившим  налоговые декларации  в установленный срок.  Приостановление  операций по счетам налогоплательщиков  -физических лиц (в том числе индивидуальных предпринимателей без образования юридического лица, нотариусов, арбитражных управляющих, адвокатов, глав крестьянских (фермерских) хозяйств) в случае непредставления  или отказа в представлении налоговых деклараций.

участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков -физических лиц (в том числе индивидуальных предпринимателей без образования юридического лица, арбитражных управляющих, нотариусов, адвокатов, глав крестьянских (фермерских) хозяйств) по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

взаимодействовать с правоохранительными  и иными контролирующими органами по предмету деятельности Отдела;

рассмотрение, согласование (визирование) материалов налоговых проверок;

проведение допроса свидетелей, которым могут быть известны какие-либо обстоятельства, имеющие значение для осуществления налогового контроля;

осуществление налогового контроля в отношении физических лиц не декларирующих доходы (в том числе  от: обналичивания векселей; сдачи внаем и (или) аренду жилых, нежилых помещений и имущественных прав; реализации ценных бумаг; реализации доли в уставном капитале и т.д.);

осуществление проведения и оформления результатов проверки, представленных налогоплательщиками документов, подтверждающих право на получение имущественного налогового вычета по налогу на доходы физических лиц в связи с новым строительством либо приобретением на территории Российской Федерации жилого дома, квартиры, комнаты или доли (долей) в них у работодателя (налогового агента);

осуществлять  выдачу справок по установленному порядку  о подтверждении факта получения налогоплательщиком суммы предоставленного социального налогового вычета по налогу на доходы физических лиц;

проводить анализ показателей, содержащихся в сведениях о доходах физических лиц, представленных в налоговые органы налоговыми агентами в соответствии с положениями налогового кодекса РФ;  

проводить мероприятия налогового контроля по выявлению налоговых агентов, не перечисляющих в установленные сроки в бюджетную систему Российской Федерации удержанный налог на доходы физических лиц в течение календарного года;

истребование документов и информации в рамках ст.93, ст. 93,1 НК РФ

участие в подготовке информационных материалов для руководства инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

самостоятельное изучение законодательства, инструктивного материала и вновь введенных изменений по налогам и другим платежам в бюджет;

по поручению начальника, заместителя начальника, координирующего работу данного структурного подразделения, представление и защита интересов Инспекции в местных органах власти и управления, а также в судах общей юрисдикции и арбитражных судах;

выполнение по указанию начальника отдела поручений, связанных с исполнением текущих заданий, нормативных документов и директив.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей Старший государственный налоговый инспектор имеет право:

Претендовать на обеспечение надлежащих организационно - технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

Получать своевременно и в полном объеме денежное содержание;

Претендовать на продвижение по службе или увеличение размера денежного содержания с учетом результатов работы;

Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений и других документов и материалов;

Профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку с сохранением на этот период замещаемой должности  гражданской службы и денежного содержания;

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

Проведение по его заявлению служебной проверки;

Государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества от насилия, угроз и других неправомерных действий в связи с исполнением им должностных обязанностях в случаях, порядке и на условиях, установленных федеральным законом;

Государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

Осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными актами.
10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 16 по Республике Татарстан, утвержденным руководителем УФНС России по Республике Татарстан 29.04.2015 г., положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) УФНС России по Республике Татарстан, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
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:

- за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел финансового обеспечения Инспекции заданий, приказов, распоряжений и указаний 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  старший государственный налоговый инспектор

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие

и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №4 вправе самостоятельно принимать решения по правовым вопросам в рамках должностного регламента.
13. При исполнении служебных обязанностей Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №4 обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

реализации законодательства Российской Федерации,  Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об управлении, административного регламента управления, положения об инспекции, регламента инспекции;

предложений по реализации функций налогового администрирования;

обеспечения в установленные сроки отчетности закрепленной за отделом;

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

иным вопросам
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. В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части  информационного  обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам:

применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

подготовка информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам налогов и сборов.

иным вопросам.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

16. Подготовка проектов  документов осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Арбитражно-процессуальным кодексом Российской Федерации, Уголовным кодексом Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», административным регламентом ФНС России, приказами и распоряжениями ФНС России, управления, административным регламентом управления, инспекции, а также в соответствии с требованиями  нормативных документов по делопроизводству в ФНС  России, иными нормативными документами.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Служебное взаимодействие с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением старшего государственного налогового инспектора отдела должностных обязанностей, определяется в соответствии с административным регламентом Межрайонной ИФНС России № 16 по Республике Татарстан, Положением  отдела камеральных проверок №4, инструкцией на рабочее место и настоящим должностным регламентом и предусматривает:

осуществление функциональных обязанностей во взаимодействии с  другими структурными подразделениями Инспекции.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

18. Старшим государственным налоговым инспектором отдела камеральных проверок №4 государственные услуги не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №4 оценивается по следующим показателям:

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

количество результативных камеральных налоговых проверок;

сумма дополнительно начисленных по результатам камеральных налоговых проверок налогов, пени, санкций и других платежей в бюджет.

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».
 Начальник отдела камеральных проверок №4                                         Р.И. Губайдуллина
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