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                                                                            УТВЕРЖДАЮ

                                                             Руководитель Управления  

                                                        ФНС России по Ленинградской области

                                                                 ______________________  А.Г. Оборин

                                                        «______» ___________________2015 г.  
Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора
отдела камерального контроля 

Управления ФНС России по Ленинградской области

_________________________________
Регистрационный номер (код) должности по Реестру
должностей федеральной государственной гражданской службы,

утвержденному Указом Президента Российской Федерации

от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной

государственной гражданской службы», - 
11-1-3-058

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камерального контроля УФНС России по Ленинградской области (далее - Управление) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

2. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора отдела камерального контроля Управления осуществляются приказом Управления ФНС России. 

Главный государственный налоговый инспектор отдела камерального контроля Управления непосредственно подчиняется начальнику отдела камерального контроля Управления.

В период временного отсутствия его полномочия делегируются другому главному государственному налоговому инспектору отдела камерального контроля Управления.

В своей деятельности главный государственный налоговый инспектор отдела Управления руководствуется:

Конституцией Российской Федерации; Налоговым кодексом Российской Федерации; указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; иными федеральными нормативными правовыми актами, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России; Положением об Управлении; должностным регламентом; документами, регламентирующими работу со служебной информацией.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру

знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы

(государственной службы иных видов) или стажу (опыту)

работы по специальности
3. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования;

б) наличие не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности;

в) наличие профессиональных знаний, включая 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 управления, 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;

г) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов управления.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора отдела камерального контроля, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
4.1. Главный государственный налоговый инспектор отдела камерального контроля Управления имеет право на: 

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

ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

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

оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

защиту сведений о гражданском служащем;

должностной рост на конкурсной основе;

профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном федеральным законодательством;

членство в профессиональном союзе;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с федеральным законодательством;

проведение по его заявлению служебной проверки;

защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

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

государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

4.2.  Главный государственный налоговый инспектор отдела камерального контроля Управления обязан:

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;

исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

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

соблюдать служебный распорядок Управления;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

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;

беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи;

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;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

указывать стоимостные показатели в соответствии с требованиями, устанавливаемыми федеральными законами, указами Президента Российской Федерации.

не нарушать запреты, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 17 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
соблюдать требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, установленные статьей 18 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
5. Главный государственный налоговый инспектор отдела камерального контроля Управления осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации, положением об Управлении ФНС России по Ленинградской области,  приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства ФНС России и руководителя Управления. 
5.1. Исходя из установленных полномочий, главный государственный налоговый инспектор отдела камерального контроля камерального контроля Управления имеет право:

 вносить на рассмотрение начальнику отдела предложения о совершенствовании налогового законодательства, работы отдела, районных, городских и межрайонных инспекцией ФНС России по Ленинградской области по улучшению налогового администрирования налогов, закрепленных за отделом, и по другим вопросам.

участвовать в обсуждении текущих и перспективных планов отдела, давать предложения о повышении эффективности работы отдела.

представлять и защищать интересы Управления в нижестоящих налоговых органах, учреждениях и организациях Ленинградской области по вопросам, входящим в круг обязанностей отдела.

получать доступ к документам и материалам, содержащим сведения, относящиеся к ДСП, в составе и объеме, необходимом для выполнения своих должностных обязанностей. Пользоваться всеми материалами, документами, сведениями, находящимися в отделе.
5.2. Главный государственный налоговый инспектор отдела камерального контроля Управления обязан:

Соблюдать ограничения, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 16 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
В соответствии со статьей 8 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ                                    «О противодействии коррупции» представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Уведомлять в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О противодействии коррупции» представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
В соответствии со статьей 11 Федерального закона «О противодействии коррупции»: 

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов,
- в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно,
- в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3. В соответствии с Положением об отделе при осуществлении возложенных функций на главного государственного налогового инспектора отдела камерального контроля возлагается следующее:
Осуществлять контроль за применением нижестоящими налоговыми органами Ленинградской области комплекса стандартных процедур камеральных налоговых проверок, порядка и форм, полноты проведения мероприятий налогового контроля, оформления и реализации их результатов при проведении камеральных налоговых проверок.

Осуществлять методологическое обеспечение организации и проведения камеральных налоговых проверок отдельных категорий налогоплательщиков с учетом отраслевых особенностей. 

Координировать проведение налоговыми органами Ленинградской области камеральных налоговых проверок и иных мероприятий налогового контроля.

Принимать участие (по заданию ФНС России) в разработке предложений по формам и методам налогового администрирования, направленным на повышение эффективности проведения камеральных налоговых проверок.

Обеспечивать методическое руководство работы нижестоящих налоговых органов Ленинградской области по порядку формирования статистической налоговой отчетности о результатах камеральной контрольной работы, в том числе о взаимодействии с правоохранительными органами. 

Анализировать и обобщать отчетные и статистические данные результатов камеральных налоговых проверок.

Осуществлять выявление основных (существенных) признаков применяемых налогоплательщиками схем уклонения от налогообложения с целью предупреждения потерь бюджета и выработки рекомендаций по сбору качественной доказательной базы в ходе проведения камеральных налоговых проверок.

Осуществлять анализ и систематизацию применяемых отдельными налогоплательщиками (их категориями) форм и способов уклонения от налогообложения и механизма их выявления при проведении камеральных налоговых проверок.

Осуществлять анализ результатов работы налоговых органов по проведению камеральных налоговых проверок, в том числе с использованием автоматизированных систем налогового контроля.

Организовывать и координировать работу Комиссии Управления по контролю за полнотой и качеством проведения нижестоящими налоговыми органами мероприятий налогового контроля в отношении налогоплательщиков, заявивших возмещение НДС и акцизов по критериям, установленными внутренними документами Управления.   

Принимать участие в методологическом обеспечении работы по созданию и развитию автоматизированных систем, используемых при проведении камеральных налоговых проверок. 

Вырабатывать предложения и формировать методологическую основу автоматизации проведения камеральных налоговых проверок.

Принимать участие (по заданию ФНС) в разработке предложений по мерам, направленным на выявление, пресечение и устранение причин и факторов занижения налогоплательщиками налогооблагаемой базы и уклонения от налогообложения, в том числе путем внесения соответствующих изменений в законодательство о налогах и сборах, регулирующее порядок проведения камеральных налоговых проверок, в том числе с применением автоматизированных систем контроля.

Принимать участие (при необходимости) в рассмотрении заявлений и жалоб юридических лиц и граждан, связанных с вопросами применения положений действующих законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих процедуры проведения камеральных налоговых проверок, оформления и реализации их результатов.

Принимать участие при необходимости в судебных разбирательствах по искам, предъявленным налогоплательщиками к налоговым органам, и по искам налоговых органов, предъявленным налогоплательщикам.

Осуществлять информационное взаимодействие с налоговыми органами государств-членов Таможенного союза по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела. Рассматривает обращения налогоплательщиков по вопросам полноты передачи соответствующей информации.

Осуществлять информационное взаимодействие с  таможенными органами.

Участвовать в обучении работников налоговых органов Ленинградской области совещания, семинары, оказывает практическую помощь нижестоящим налоговым органам по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

Подготавливать материалы по вопросам, находящимся в компетенции Отдела, для публикации в средствах массовой информации и размещения на интернет-сайте Управления.

Осуществлять методическую деятельность по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

Представлять интересы Управления в федеральных органах государственной власти по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

Осуществлять методологическое и организационное обеспечение ведения  специализированных информационных ресурсов по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела. 

Обеспечивать контроль исполнения законодательства и нормативных правовых актов по противодействию коррупции, соблюдению государственными гражданскими служащими запретов, ограничений, обязательств и правил служебного поведения в части деятельности Отдела.

Участвовать в проведении аудиторских проверок внутреннего аудита нижестоящих налоговых органов по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

Вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов Отдела, осуществляет их передачу на архивное хранение.

Осуществлять своевременное и качественное выполнение других указаний, поручений и распоряжений руководства Управления, начальника отдела по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
- Организует и выполняет мероприятия по мобилизационной подготовке и поддержанию готовности отдела к ведению гражданской обороны.
6. Главный государственный налоговый инспектор отдела камерального контроля Управления несет ответственность (дисциплинарную, административную, уголовную, материальную):

за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел Управления; 

за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления; 

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

за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей,  предусмотренных настоящим  регламентом.
IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор отдела камерального контроля вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела камерального контроля вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- Внесения рекомендаций направленных на выполнение основных задач отдела;

- Участие в рассмотрении и представления руководству Управления предложений о необходимости проведения Управлением дополнительных мероприятий налогового контроля в целях укрепления доказательной базы по фактам совершения налоговых правонарушений, изложенных в актах проверок;
- Участие в рассмотрении, согласовании, визировании служебных записок;
- Внесения руководству Управления предложения по любым вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
- Подготовка проектов приказов и других документов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
- Применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
- Направления запросов в инспекции о представлении информации и запросов;
- Формирования и представления руководству Управления позиции относительно обоснованности доводов налогоплательщиков, изложенных в возражениях и жалобах по результатам проведения выездных проверок;
- По иным вопросам, входящим в компетенцию отдела в соответствии с Положением об Отделе.
- Формирования и представления руководству Управления предложения о необходимости проведения Управлением дополнительных мероприятий налогового контроля в целях укрепления доказательной базы по фактам совершения налоговых правонарушений, изложенных в актах проверок;
- Оформление программы аудиторских проверок внутреннего аудита нижестоящих налоговых органов, актов аудиторских (тематических) проверок внутреннего аудита нижестоящих налоговых органов.

- Оформление справок о результатах аудиторских проверок внутреннего аудита нижестоящих налоговых органов, справок аудиторских (тематических) проверок внутреннего аудита нижестоящих налоговых органов.

- Оформление заключений проверок нижестоящих налоговых органов по устранению нарушений и недостатков, выявленных аудиторскими проверками внутреннего аудита, согласованное с курирующим заместителем Руководителя Управления.
8. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела камерального контроля Управления обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор отдела камерального контроля вправе или обязан участвовать

при подготовке проектов нормативных правовых актов

и (или) проектов управленческих и иных решений

9. Главный государственный налоговый инспектор отдела камерального контроля в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- совершенствование налогового законодательства, работы районных, городских и межрайонных инспекций ФНС России по Ленинградской области по улучшению собираемости налогов, закрепленных за отделом, другим вопросам.

- осуществление контроля за устранением нижестоящими налоговыми органами нарушений и недостатков, выявленных аудиторскими проверками внутреннего аудита.
- нормативных правовых актов по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

- нормативных правовых актов в части методологического, информационного и технического обеспечения подготовки соответствующих документов;

- документов по вопросам применения в деятельности Управления и подведомственных инспекций законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
10. Главный государственный налоговый инспектор отдела камерального контроля в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе камерального контроля Управления;

положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению руководства управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений
11. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор отдела камерального контроля Управления принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, требованиями Инструкции по делопроизводству в УФНС России  по Ленинградской области.
VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие главный государственный налоговый инспектор отдела камерального контроля с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных  служащих» (Собрание  законодательства  Российской Федерации,  2002, 

№ 33, ст. 3196; 2007, №13, ст. 1531; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», 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
13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, главный государственный налоговый инспектор отдела камерального контроля обеспечивает оказание следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением:

подготовка, по поручению начальника отдела, в установленном порядке, информаций для государственных органов по вопросам  налогообложения  налога на добавленную стоимость и акцизам;

оказание информационных услуг налогоплательщикам; 

подготовка, по поручению начальника отдела, информационных материалов для ознакомления налогоплательщиков об изменениях законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочий налоговых органов и их должностных лиц;

иных услуг.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности главный государственный налоговый инспектор отдела камерального контроля 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.

Начальник отдела камерального контроля
Советник государственной гражданской
службы Российской Федерации 2 класса  ___________________________Т.В. Горкольцева                      (подпись)
