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

I. Общие положения

             1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) Главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 9 по Республике Татарстан относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-094.

            2. Область профессиональной служебной деятельности Главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 9 по Республике Татарстан: регулирование налоговой деятельности.

 3. Вид профессиональной служебной деятельности Главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России  № 9 по Республике Татарстан: 
    3.1. администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов;
детализация вида профессиональной служебной деятельности:  администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование;
             3.2.     осуществление налогового контроля;
детализация вида профессиональной служебной деятельности: осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок, проведение аналитических и контрольных мероприятий в отношении налогоплательщиков, имеющих низкую налоговую нагрузку; мониторинг показателей финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков.
             3.3.  регулирование в сфере налогообложения доходов юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
детализация вида профессиональной служебной деятельности: администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями.

4. Назначение на должность и освобождение от должности Главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России  № 9 по Республике Татарстан осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 9 по Республике Татарстан.
5.    Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России  № 9 по Республике Татарстан непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России  № 9 по Республике Татарстан. 

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы 

6. Для замещения должности Главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России  № 9 по Республике Татарстан устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Наличие стажа гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности гражданской службы – без предъявления требования к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний: знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, 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, основ управления и организации труда,  процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
     6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
     - приказ Минфина России от 13 августа 2002 г. N 86н "Об утверждении Порядка учета доходов и расходов и хозяйственных операций для индивидуальных предпринимателей".
     - глава 23 "Налог на доходы физических лиц" части второй Налогового кодекса Российской Федерации (Федеральный закон от 5 августа 2000 г. N 117-ФЗ с изменениями и дополнениями);
     - глава 34 «Страховые взносы» части второй Налогового кодекса Российской Федерации (Федеральный закон от 3 июля 2016 г. № 243-ФЗ);
     - 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) с изменениями и дополнениями;
     -  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) с изменениями и дополнениями;
     -  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) с изменениями и дополнениями.
    - 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 24 июля 1998 г. N 125-ФЗ "Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний";
     - 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 10 мая 2010 г. N 84-ФЗ "О дополнительном социальном обеспечении отдельных категорий работников организаций угольной промышленности";
     -  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";
    - Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";
    -  приказ Федеральной налоговой службы от 10 октября 2016 г. N 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"
   -  приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. N ММ-3-09/536@ "Об утверждении форм сведений, предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации" (в ред. приказа ФНС России от 12 января 2015 г. N ММВ-7-11/2@ "О внесении изменений в приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. N ММ-3-09/536@приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. N БГ-3-06/627@ "Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам";
    -  приказ ФНС России от 13 декабря 2006 г. N САЭ-3-06/860@ "Об утверждении Формы Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123), и требований к его составлению";
     - приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. N ММВ-7-2/518@ "Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов";
  - приказ ФНС России от 17 октября 2013 г. N ММВ-7-3/449@ "Об утверждении Порядка организации деятельности налоговых органов по вопросам формирования единой методологической позиции в области налогообложения юридических лиц".
Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России  № 9 по Республике Татарстан должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
      6.4.2. Иные профессиональные знания: 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, основные виды доходов от источников в Российской Федерации и доходы от источников за пределами Российской Федерации, особенности определения налоговой базы при получении доходов в натуральной форме,  особенности уплаты налога на доходы физических лиц в отношении доходов от долевого участия в организации, порядок обложения налогом на доходы физических лиц,  порядок исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц, порядок исчисления и уплаты страховых взносов, порядок проведения мероприятий налогового контроля, порядок и сроки проведения камеральных проверок, требования к составлению актов и решений камеральной проверки, порядок определения налогооблагаемой базы.
    6.5. Наличие функциональных знаний: 
Работа с компьютерными программами; навыки работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; навыки управления электронной почтой, навыки работы с электронными таблицами, навыки подготовки презентаций, навыки работы с базами данных.
6.6. Наличие базовых умений: 

навыки делового письма; умение мыслить системно (стратегически), умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; навыки делового общения, умение оперативно принимать и реализовывать решения в рамках своей компетенции, правильно расставлять приоритеты, адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем, требовательность, настойчивость, умение эффективно сотрудничать; чувство ответственности за порученное направление деятельности.
  6.7. Наличие профессиональных умений:
Знать порядок расчета налога на доходы физических лиц, расчета страховых взносов; уметь проводить анализ факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений НДФЛ и страховых взносов, уметь проводить анализ финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков; соблюдать алгоритм составления акта и решения по результатам проведения камеральной налоговой проверки.
6.8. Наличие функциональных умений: 
Умение использования имеющихся данных информресурсов налогового органа и данных внешних источников по сравнительному проведению анализа баз по НДФЛ и страховым взносам, по проведению анализа финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности Главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России  № 9 по Республике Татарстан, 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 № 3 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 9 по Республике Татарстан, Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России  № 9 по Республике Татарстан обязан: 
       8.1. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;
      8.2. исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;
      8.3. исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
      8.4. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
      8.5. соблюдать служебный распорядок государственного органа;
      8.6. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
      8.7. не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
       8.8. беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
       8.9. представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи;
(п. 9 в ред. Федерального закона от 21.11.2011 N 329-ФЗ)
      8.10. сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;
      8.11. соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
      8.12. сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
     
      9.  Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3 не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению Главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3, неправомерным, Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3 должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждение этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3 обязан отказаться от его исполнения.
       10. В случае исполнения Главным государственным налоговым инспектором отдела камеральных проверок № 3  неправомерного поручения,  Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3 и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.
       11. Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок    № 3 подлежит обязательной государственной дактилоскопической регистрации в случаях и порядке, установленных федеральным законом.

12. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России  № 9 по Республике Татарстан имеет право: 
12.1  истребовать и проверять документы налогоплательщика, связанные с исчислением и уплатой налогов, получать из внешних источников необходимые справки и сведения о деятельности налогоплательщика по вопросам, возникающим при проведении камерального контроля;
12.2  запрашивать и получать информацию у сторонних организаций с целью осуществления корректных начислений налогов и правомерного предоставления налоговых вычетов физическим лицам;
12.3   давать заключения по проектам документов, представленным на заключение другими отделами инспекции;
12.4   работать с документами своего отдела и других отделов инспекции для выполнения возложенных на отдел задач; 
12.5   осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными актами.
13.  Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок   № 3 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России  № 9 по Республике Татарстан 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, приказами (распоряжениями) Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 9 по Республике Татарстан.
        14.  Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок  № 3 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России  № 9 по Республике Татарстан 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 отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России  № 9 по Республике Татарстан вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

15. При исполнении служебных обязанностей Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России  № 9 по Республике Татарстан вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
15.1  оформлять и подписывать акты камеральных проверок по соблюдению налогового законодательства;
15.2 истребовать и проверять документы налогоплательщика, связанные с исчислением и уплатой налогов, получать из внешних источников необходимые справки и сведения о деятельности налогоплательщика по вопросам, возникающим при проведении камерального контроля;
15.3 запрашивать и получать информацию у сторонних организаций с целью осуществления корректных начислений налогов и правомерного предоставления налоговых вычетов физическим лицам;
15.4 давать заключения по проектам документов, представленных на заключение другими отделами инспекции;
15.5 запрашивать и получать от отделов инспекции рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
15.6 работать с документами своего отдела и других отделов инспекции для выполнения возложенных на отдел задач; 
       15.7      осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными актами.

16.  При исполнении служебных обязанностей Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России  № 9 по Республике Татарстан обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
16.1  подготавливать информационные материалы для начальника отдела по вопросам, относящимся к его компетенции;
16.2 строго соблюдать правила внутреннего трудового распорядка при выполнении должностных обязанностей;
16.3 поддерживать и повышать уровень квалификации и навыки оперативной работы на ПК, обеспечивать сохранность документов, дел и закрепленного имущества;
16.4 обеспечение соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
16.5 иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России  № 9 по Республике Татарстан вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов
управленческих и иных решений

17.  Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок     № 3 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России  № 9 по Республике Татарстан в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
· применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения
проектов управленческих и иных решений, порядок
согласования и принятия данных решений

18. В соответствии со своими должностными обязанностями Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России  № 9 по Республике Татарстан принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

19. Взаимодействие Главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России  № 9 по Республике Татарстан 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

20.  Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок    № 3 государственные услуги не оказывает.
         
IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

21. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности Главного государственного налогового  инспектора отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России  № 9 по Республике Татарстан) оценивается  по следующим показателям:

21.1 выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
21.2 своевременности и оперативности выполнения поручений;
21.3 качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
21.4 профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
21.5 способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
21.6 творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
21.7 осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
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