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Должностной регламент 
 главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №4
 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №12 

по Республике Татарстан
1. Общие положения
1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №4 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №12 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.
         1.2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности.
         1.3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере налогообложения доходов физических лиц. Детализация вида: Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налога на доходы физических лиц.

1.4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №12 по Республике Татарстан.
1.5 Главный государственный налоговый инспектор  непосредственно подчиняется  начальнику отдела камеральных проверок №4.
1.6. В период временного отсутствия главного государственного налогового инспектора исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого служащего, замещающего должность государственного налогового инспектора.

1.7. На гражданского служащего, замещающего должность главного государственного налогового инспектора, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по должности государственного налогового инспектора.

2. Квалификационные требования 

        2.1. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора вне зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (базовые квалификационные требования):        
        2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность главного государственного налогового инспектора, должен иметь высшее образование.   
        2.1.2. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

        2.1.3. Главный государственный налоговый инспектор должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий: 

- знание основ информационной безопасности и защиты информации;

- знание основных положений законодательства о персональных данных;

- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

- знание основных положений законодательства об электронной подписи;

- знания и умения по применению персонального компьютера.

         2.1.4. Умения главного государственного налогового инспектора включают:

- умение мыслить системно (стратегически);

-умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями;
         2.2.  Для замещения должности главного государственного налогового инспектора в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (профессионально-функциональные квалификационные требования).
	        2.2.1. Главный государственный налоговый инспектор должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:  глава 23 "Налог на доходы физических лиц" части второй Налогового кодекса Российской Федерации (Федеральные законы от 5 августа 2000 г. N 117-ФЗ с изменениями и дополнениями); приказ ФНС России от 30 октября 2015 г. N 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 г. N 39848);. приказ ФНС России от 16 сентября 2011 г. N 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 г. N 22107), в редакции приказа ФНС России от 8 декабря 2014 г. N ММВ-7-11/617@ (зарегистрирован в Минюсте России 31 декабря 2014 г. N 35526); приказ ФНС России от 25 декабря 2014 г. N ММВ-7-11/673 "Об утверждении формы налогового уведомления" (зарегистрирован в Минюсте России 4 февраля 2015 г. N 35860) до 1 апреля 2017 года; приказ ФНС России от 7 сентября 2016 г. N ММВ-7-11/477@ "Об утверждении формы налогового уведомления" (зарегистрирован в Минюсте России 28 сентября 2016 г. N 43850) с 1 апреля 2017 года;

	приказ ФНС России от 13 июля 2016 г. N 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 4 августа 2016 г. N 43119); приказ Министерства Российской Федерации по налогам и сборам от 27 июля 2004 г. N САЭ-3-04/440@ "О форме налогового уведомления на уплату налога на доходы физических лиц" (зарегистрирован в Минюсте России 11 августа 2004 г. N 5967). приказ ФНС России от 14 января 2015 г. N 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 г. N 36625;

	приказ ФНС России от 10 сентября 2015 г. N ММВ-7-11/387@ "Об утверждении кодов видов доходов и вычетов" (зарегистрирован в Минюсте России 13 ноября 2015 г. N 39705); приказ ФНС России от 14 октября 2015 г. 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" (зарегистрирован в Минюсте России 30 октября 2015 г. N 39578); приказ ФНС России от 13 ноября 2015 г. N 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 2 декабря 2015 г. N 39925); приказ ФНС России от 17 марта 2015 г. N 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 2 апреля 2015 г. N 36699); приказ Минфина России N 86н, МНС России N 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 августа 2002 г. N 3756).


           Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, знание которых необходимы для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.

 2.2.2. Иные профессиональные знания главного государственного налогового инспектора включают: основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий; порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых проверок; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора).
          2.2.3. Требования к наличию профессиональных умений:  порядок обложения налогом на доходы физических лиц; порядок исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц.
   2.2.4. Главный государственный налоговый инспектор должен обладать следующими функциональными знаниями и умениями.
   2.2.5. Функциональные знания главного государственного налогового инспектора: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые (рейдовые) осмотры; основания проведения и особенности внеплановых проверок.
   2.2.6. Функциональные умения главного государственного налогового инспектора: 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.  
III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. 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".

3.2. В целях реализации задач и функций, возложенных на Межрайонную ИФНС России № 12 по Республике Татарстан, главный государственный налоговый инспектор обязан: 

обеспечивать соблюдение требований конфиденциальности обрабатываемой информации;

  осуществлять мониторинг и проведение камеральных налоговых проверок расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом, и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов  налогоплательщиков - юридических лиц, с учетом сопоставления показателей представленной отчетности, косвенной информации из внутренних и внешних источников,  а также выявлять ошибки, допущенные при заполнении налоговых деклараций,  проверять своевременность представления налоговой отчетности, обоснованность  применения налоговых ставок, льгот,  правильность исчисления налоговой базы; 

 выставлять сообщение налогоплательщику с требованием представить в течение пяти дней необходимые пояснения или внести соответствующие исправления в налоговую декларацию при выявлении в ходе камеральной налоговой проверки  ошибки и (или) противоречия между сведениями, содержащимися в представленных документах, либо выявлять несоответствие сведений, представленных налогоплательщиком, сведениям, содержащимся в документах, имеющихся у налогового органа, и полученным им в ходе налогового контроля;

оформлять результаты камеральной налоговой проверки, формировать информацию о проведенных мероприятиях налогового контроля; 

проводить предварительные (до представления налогоплательщиком в налоговый орган налоговых деклараций и иных документов) контрольные мероприятия за соблюдением законодательства о налогах и сборах; 

принимать меры к плательщикам, не уплативших недостающие суммы налога и соответствующие им пени по уточненной налоговой декларации, представленной после истечения срока подачи налоговой декларации и срока уплаты налога;

принимать меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации (расчеты);
 приостановление операций по счетам налогоплательщиков в случае непредставления или отказа в представлении налоговых деклараций;
        привлекать налогоплательщика к налоговой ответственности по ст.123 НК РФ при установлении невыполнения налоговым агентом обязанности по удержанию и (или) перечислению в установленный срок налога на доходы физических лиц; 

        привлекать налогоплательщика к налоговой ответственности по п 1.2. ст.126 НК РФ при непредставление налоговым агентом в установленный срок расчета сумм НДФЛ, исчисленных и удержанных налоговым агентом в налоговый орган по месту учета; 

оформлять в установленном порядке результаты  проведенных камеральных налоговых проверок;

передавать в правовой отдел материалы камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях;

участвовать в рассмотрении возражений по актам камеральных налоговых проверок, представленных налогоплательщиками;

участвовать в рамках установленной компетенции в рассмотрении жалоб (апелляционных жалоб) на акты ненормативного характера налогового органа, действия (бездействие) его должностных лиц (в части вопросов, относящимся к  компетенции сотрудника), возражений на акты налоговых проверок, в досудебных и, при необходимости, в судебных разбирательствах;

осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела камеральных проверок № 4;

подготавливать в установленные сроки по утвержденным формам, а также по отдельным поручениям и запросам УФНС России по Республике Татарстан аналитические материалы, отчеты и другую информацию, в рамках установленной компетенции;

осуществлять ведение информационного ресурса «Камеральные проверки» и других информационных ресурсов в рамках установленной компетенции;

обеспечивать соблюдение режима секретности проводимых в Отделе камеральных проверок №4  работ, в том числе при обработке документов, составляющих налоговую и служебную тайну, с использованием технических средств;

соблюдать Конституцию Российской Федерации и Конституцию Республики Татарстан, федеральные конституционные законы и конституционные законы Республики Татарстан, федеральные законы и законы Республики Татарстан, указы Президента Российской Федерации и Республики Татарстан, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Республики Татарстан, иные нормативные правовые акты, касающиеся деятельности Инспекции: приказы, распоряжения, инструкции и методические указания Минфина России, ФНС России, УФНС России по Республике Татарстан, инспекции и обеспечивать их исполнение;

соблюдать служебный распорядок инспекции;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну; 

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

принимать участие в надлежащем ведении делопроизводства отдела, обеспечивать  сохранность документов, их своевременную сдачу в архив;

обеспечивать сохранность бланков строгой отчетности;

выполнять требования статей 15, 16, 17,18,19,20,20.1 Федерального Закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

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

доступа к информации автоматизированной информационной системы "Налог", СЭД-ИФНС, в системе ЭОД (технологические процессы);

получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

выходить с предложениями к руководству отдела, направленными на совершенствование методов работы отдела;

знакомиться с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;

на защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе;

на медицинское страхование в соответствии с Федерального закона  от 27  июля  2004  года  N 79-ФЗ «О  государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

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

на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.

3.4. 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" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, Федеральным законом от 27.07.2004г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008г. №273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указом Президента Российской Федерации о комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению Федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов от 01.07.2010г. №821 и иными нормативными правовыми актами.
3.5. 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
4.1. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

осуществления работы по обеспечению порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов и проведению допросов свидетелей;
участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада, решений и т.д.;

исполнения соответствующего документа;

принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

анализа опыта работы других налоговых инспекций и в случае необходимости использования его в практической деятельности;

повышения профессионального уровня;

иным вопросам.

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

подготовки и направления требования в адрес лица, располагающего документами (информацией) о проверяемом налогоплательщике, подготовки и направления повестки о вызове на допрос свидетеля;

взаимодействия с отраслевыми отделами в рамках своей компетенции;

осуществления контроля за сохранностью документов;

информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения;

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными 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

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

применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

нормативных актов, утверждаемых государственными органами Республики Татарстан по вопросам налогов и сборов

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

Положений об Отделе в Инспекции;

Графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению начальника отдела.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

6.1. 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

7.1. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 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

8.1.  Главный государственный налоговый инспектор государственные услуги не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

9.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора 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 июля №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Начальник отдела камеральных проверок №4
Межрайонной ИФНС России № 12 по

Республике Татарстан                                                                                       Р. К. Ибрагимова
