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I. Общие положения 
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной ИФНС России № 17 по Санкт-Петербургу (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».  Регистрационный номер (код) должности  11-3-3-094.
2.  Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора:   администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов. Детализация вида профессиональной служебной деятельности - камеральные проверки юридических лиц.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля за соблюдением налогоплательщиками, состоящими на учете в инспекции, законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты юридическими лицами.
4. Назначение на должность и освобождение от должности  главного государственного налогового инспектора осуществляется приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №17 по Санкт-Петербургу.
5. Главный государственный налоговой инспектор непосредственно подчиняется начальнику  отдела камеральных проверок №1  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №17 по Санкт-Петербургу.


II. . Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

           6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
6.1.  Наличие высшего профессионального образования.
6.2. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации  (русского языка), основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции, 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 со-временных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
 6.3.Наличие профессиональных знаний:
 6.3.1.В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;  Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»; постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Феде-рации, органами местного самоуправления»;     
          Главный государственный налоговой инспектор должен знать иные нормативные акты служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной деятельностью.
6.3.2.Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения;  основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля;  принципы налогового администрирования.
        6.4. Наличие функциональных знаний: соблюдение процедуры проведения камеральных налоговых проверок, полнота и своевременность заполнения информационных ресурсов, использование информационных ресурсов в ходе проведения камеральных налоговых проверок, при выборе объекта для проведения мероприятий налогового контроля;
 6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
          6.6. Наличие профессиональных умений: 	осуществление работы с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию необходимую для налогового контроля;     
    6.7. Наличие функциональных умений: необходимые 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, работы с информационно-телекоммуникационными сетями (в том числе 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 инспекции.
                 
                III. Должностные обязанности, права и ответственность
7.	Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок  №1  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №17 по Санкт-Петербургу   главный государственный налоговой инспектор обязан следующее:
- проведение камеральных налоговых проверок налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, налогоплательщиков с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источников в соответствии с ТП103.06.06.00.0010 ;
- производство по делу о предусмотренных НК РФ налоговых правонарушениях, установленное статьей 101.4 НК РФ в соответствии с ТП 103.06.22.00.0000: 
-    оформление результатов камеральной налоговой проверки;
-  исполнение приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей;
- соблюдение законов Российской Федерации, нормативных актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления ФНС России по Санкт-Петербургу, Инспекции;
-  соблюдение установленного в Инспекции служебного распорядка, должностного регламента, порядка работы со служебной информацией;
- обеспечение соблюдения государственными гражданскими служащими Отдела служебной дисциплины;
- соблюдение нормы служебной этики, не совершать действий, затрудняющих работу Межрайонной ИФНС России № 17 по Санкт-Петербургу, а также приводящих к подрыву ее авторитета;
- поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;
- в случае производственной необходимости выполнять отдельные поручения начальника отдела и заместителя начальника Инспекции в других случаях, не предусмотренных должностным регламентом;
-  принятие мер к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации в установленный срок, в том числе по привлечению должностных лиц организаций к административной ответственности в соответствии со статьями 15.5 и 15.6 КоАП РФ за несвоевременное представление налоговой и бухгалтерской отчетности в соответствии;
- осуществление взаимодействия с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
- осуществление работы с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию необходимую для налогового контроля;
- подготовка информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
- введение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела;
- использование для обмена информацией и исполнения документов в процессе работы отдела электронной почты Lotus Notes в системе СЭД-ИФНС;
- строгое соблюдение требований по обращению с информационными ресурсами, содержащих сведения, составляющие служебную тайну. В целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий использование в работе информационных ресурсов - ЕИП «Налоговое досье», а также для выполнения служебных обязанностей системы электронной обработки данных (СЭОД, АИС Налог-3), электронной почты (LOTUS-Notes), Консультанта плюс;
-  контроль за своевременным направлением налогоплательщикам сообщений (с требованием предоставления пояснений) и уведомлений о вызове налогоплательщика для дачи пояснений в соответствии со ст. 88 НК РФ;
- в рамках технологического процесса 103.06.06.00.0010 Камеральная налоговая проверка соблюдения законодательства о налогах и сборах ( за исключением деклараций по НДС и акцизам с заявленной суммой к возмещению) регистрации ответов налогоплательщиков на требование о представлении пояснений в рамках ст.88 НК РФ;
-  осуществление передачи в правовой отдел материалов камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях;
- проведение ежедневного контроля за соблюдением должностными лицами положений п. 7 ст. 101 НК РФ и п. 8 ст. 101.4 НК РФ;
- проведение контрольно-аналитическая работа по побуждению налогоплательщиков к добровольному исполнению налоговых обязательств;
- комплекс контрольных мероприятий по отработке контрольных соотношений, налоговых рисков (по группам критический, высокий и средний) по страховым взносам, сформированного в АСК ДФЛ « Риски»;
- информационное взаимодействие с Фондом социального страхования  и Пенсионным фондом Российской Федерации (прием и передача сведений).
-  участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по  вопросам, входящих в компетенцию отдела;

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей  главный государственный налоговой инспектор имеет право: 
- получать и направлять в установленном порядке информацию и материалы необходимые для исполнения должностных обязанностей;
- повышать квалификацию за счет средств соответствующего бюджета;                                         
-  участвовать в обсуждении текущих и перспективных планов работы;
- получать доступ к документам и материалам,  содержащим сведения, относящиеся к служебной тайне, в составе и объеме,  необходимом для выполнения своих  должностных обязанностей;
- представительствовать от  имени отдела по вопросам, входящим в круг его обязанностей  в налоговых органах  и других организациях;
- знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;
- на защиту своих персональных данных;
- принимать участие в совещаниях по обсуждению вопросов,  связанных с направлением деятельности отдела.
10. Главный государственный налоговой 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, Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по субъекту Российской Федерации, приказами и положением  Межрайонной ИФНС России №  17 по Санкт-Петербургу, положением об отделе камеральных проверок. 
11. Главный государственный налоговой 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 налоговой инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей  главный государственный налоговой инспектор вправе самостоятельно принимать решения по следующим вопросам:
- информировать начальника отдела для принятия им соответствующего решения;
- принимать участие в подготовке ответов на запросы, письма, служебные записки, формировании статистической отчетности, относящейся к предмету деятельности отдела;
- исполнять документы, находящиеся в компетенции отдела, запрашивать необходимую информацию для исполнения поручений от отраслевых отделов инспекции;
- мониторинг и проведение камеральных налоговых проверок налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов юридических лиц, с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источников.
- принятие мер к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации и иные документы юридических лиц в установленный срок. Приостановление операций по счетам налогоплательщиков – организаций в случае непредставления или отказа в представлении налоговых деклараций.
- принимать участие в рассмотрении методических рекомендаций, нормативных документов, планов работы отдела;
13. При исполнении служебных обязанностей  главный государственный налоговой инспектор обязан самостоятельно принимать решения по следующим вопросам:
- оказывать государственную услугу по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц.
- подготавливать ответы на запросы, письма, служебные записки, формировать статистическую отчетность, по направлению деятельности отдела;
- проведение камерального анализа налоговых деклараций юридических лиц и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, и страховых взносов.
- исполнять документы, находящиеся в компетенции отдела, запрашивать необходимую информацию для исполнения поручений от отраслевых отделов инспекции. 


                    V. Перечень вопросов, по которым главный  государственный налоговой инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Главный государственный налоговой инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- управленческих  и иных  решений  в  части организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
- иных актов по поручению начальника отдела.
- подготовке информации для руководства инспекции;
15. Главный государственный налоговой инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- вносить предложения при подготовке планов работ отдела;
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных актов по поручению  начальника отдела и руководства инспекции.
             
              VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговой инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
                  VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие  главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими 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 августа 2002г. № 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", Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
                   VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
18.    В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главного государственного налогового инспектора выполняет организационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России № 17 по Санкт-Петербургу:
- оказание информационных услуг налогоплательщикам;
- другие услуги в пределах занимаемой должности.               
            
      IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
- соблюдение процедуры проведения камеральных налоговых проверок;
- полнота и своевременность заполнения информационных ресурсов;
- использование информационных ресурсов в ходе проведения камеральных налоговых проверок, при выборе объекта для проведения мероприятий налогового контроля; 
- количество  результативных камеральных налоговых проверок, приводящих  к  доначислению  налогов в КРСБ;
- нагрузки по  количеству и сумме результативных камеральных налоговых проверок на 1 инспектора отдела;
- 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.


