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Должностной регламент 
главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2
Межрайонной  инспекции  Федеральной  налоговой службы  № 7 по Санкт-Петербургу

I. Общие положения
1.	Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 Межрайонной ИФНС России № 7 по Санкт-Петербургу (далее - главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
	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», -11-3-3-094.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного
государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного
государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок; регулирование в сфере налога на добавленную стоимость.
4.	Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 7 по Санкт-Петербургу (далее - инспекция).
5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6.	Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
         6.1 Наличие высшего образования.
6.2. Наличие базовых знаний:  государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; в области информационно-коммуникационных технологий.
6.3.Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налогового кодекса Российской Федерации Закона Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; постановления Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;; постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. N 1137 "О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость"; приказ ФНС России от 29 октября 2014 г. N ММВ-7-3/558@ "Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость в электронной форме".
Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.3.2.Иные профессиональные знания: 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; состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость; документы, подтверждающие право на освобождение от уплаты налога на добавленную стоимость; особенности налогообложения при ввозе товаров на территорию Российской Федерации и иные территории, находящиеся под ее юрисдикцией; особенности налогообложения при вывозе товаров с территории Российской Федерации; порядок определения налоговой базы; принципы налогового администрирования; основы управления и организации труда; нормы делового общения; основы делопроизводства; процесс прохождения гражданской службы, служебный распорядок инспекции, порядок работы со служебной информацией, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; расчет налога на добавленную стоимость, налогов, уплачиваемых в связи с применением специальных налоговых режимов; правила и методы трансфертного ценообразования;  принципы контроля цен для целей налогообложения в Российской Федерации и рекомендации ОЭСР в отношении трансфертного ценообразования;  методы определения рыночных цен для целей налогообложения;  понятие функционального анализа и выбор метода ценообразования для налоговых целей; арбитражная практика в Российской Федерации по вопросам определения рыночных цен для целей налогообложения;  характеристика компаний с учетом их функционального профиля и взаимосвязь с выбором метода определения рыночных цен;  понятие ценообразование в сделках с нематериальными активами для налоговых целей;  порядок определения рыночного интервала рентабельности; особенности ценообразования на услуги понятие взаимозависимые лица. Порядок определения доли участия одной организации в другой организации или физического лица в организации; особенности признания цен рыночными для целей налогообложения;  информация, используемая при сопоставлении условий сделок между взаимозависимыми лицами с условиями сделок между лицами, не являющимися взаимозависимыми; методы, используемые при определении для целей налогообложения доходов (прибыли, выручки) в сделках, сторонами которых являются взаимозависимые лица.
6.4.Наличие функциональных знаний: понятие норм права, правонарушений и их признаков; 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.   
6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение.
6.6.Наличие профессиональных умений: профессиональные умения, необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела; обеспечение 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 инспекции; расчет налоговых доходов федерального бюджета и консолидированного бюджета Российской Федерации; расчетно-экономическая деятельность в сфере налога на добавленную стоимость.
6.7. Наличие функциональных умений: проведение плановых и внеплановых камеральных проверок (обследований); формирование и ведение реестров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов расчет налоговых доходов федерального бюджета и консолидированного бюджета Российской Федерации; расчетно-экономическая деятельность в сфере налога на добавленную стоимость;  формирование плана проведения проверок полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами; подготовка материалов проверок полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами, в том числе заключения на письменные возражения налогоплательщика по акту проверки.
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 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №2 главный государственный налоговый инспектор обязан:
 -строго выполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
-  Осуществлять контроль за соблюдением законодательства о налогах и сборах, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты в соответствующий бюджет налогов, сборов и других обязательных платежей в соответствующий бюджет и государственные внебюджетные фонды в соответствии с законодательством Российской Федерации.
- Использовать информационные ресурсы налоговых органов в целях проведения камеральных проверок; 
- Получать сведения из  Единых  государственных  реестров, федеральных и региональных справочников и перечней организаций; 
- Получать сведения об объектах налогообложения, принадлежащих юридическим и  физическим лицам и  банковских счетах; 
- Проводить  анализ данных о налогоплательщиках, в том числе с использованием принятых и введенных налоговых деклараций, аналитических материалов налоговых органов на основе изучения и анализа всей имеющейся в налоговом органе информации о  налогоплательщиках,  том числе в региональной и федеральной информационной базе. 
 - Осуществлять камеральные налоговые проверки налоговых деклараций: Декларация по НДС /Расчет УСН документов бухгалтерской отчетности организаций  в соответствии со статьями 119, 119.1, 122 Налогового Кодекса РФ;
- Осуществлять камеральные налоговые проверки налоговых деклараций по НДС И УСН в соответствии со статьей 122 Налогового Кодекса РФ;
- Оформлять результаты камеральных налоговых проверок в сроки, предусмотренные статьями 100, 101 и 101.4 Налогового Кодекса РФ;
- Открывать налоговые обязательства по вновь созданным налогоплательщикам, по переданным из другого налогового органа;
- Своевременно заполнять ИР «Камеральные налоговые проверки» в системе ЭОД.
- Подготавливать ответы по запросам налогоплательщиков применяющих специальные налоговые режимы;
- Осуществлять отработку выборок по выявленным расхождениям показателей налоговых деклараций по УСН и НДС;
- Осуществлять мониторинг применения мер налоговой ответственности, предусмотренной ст. 122 НК РФ в целом по Инспекции;
- Осуществлять мониторинг по вопросу восстановления сумм НДС, принятых к вычету налогоплательщиками, подлежащим восстановлению при переходе налогоплательщика на специальные налоговые режимы в соответствии с пп.2 п.3 статьи 170 НК РФ в целом по Инспекции;
- Осуществлять мониторинг по устранению нарушений (расхождений) по УСН в целом по Инспекции;
- Подготавливать ответы на запросы, поступающие из других налоговых органов, из правоохранительных органов, из прокуратуры;
- Подготавливать ответы по запросам налогоплательщиков;
- Исполнять процедуру привлечения к административной ответственности в соответствии со статьями 15.6 КоАП Российской Федерации за несвоевременное представление налоговой и бухгалтерской отчетности.
- Направлять сообщения о предоставлении пояснений в адрес налогоплательщиков в рамках статьи 88 НК РФ по налоговым декларациям по НДС / по УСН с расхождениями;
- Осуществляет мониторинг в отделе по приостановлению и возобновлению операций по счетам налогоплательщиков;
- Осуществлять предупредительный контроль камеральных проверок организаций  в отделе;
- Проводить мониторинг сроков камеральных проверок налоговых деклараций (расчетов) юридических лиц;
- Осуществлять мониторинг в отделе налоговых деклараций (расчетов) по контрольным  соотношениям;
- Осуществлять мониторинг деклараций декларациям по НДС / по УСН юридических и физических лиц с непроведенной камеральной налоговой проверкой и деклараций с нарушением срока  камеральной налоговой проверки;
- Организовывать работу с документами, имеющими ограниченную пометку «Для служебного пользования»   
- Осуществлять осмотры адресов государственной регистрации налогоплательщиков, по результатам которых оформляет протокол обследования юридического адреса не позднее 1 рабочего дня с момента осмотра;
- Контролировать и организовывать работы по устранению расхождений «налоговых разрывов» в ПО АСК НДС-2 АИС Налог-3, руководствуясь письмом ФНС России от 14.03.2017 № ЕД-5-15/478ДСП@;
- Контролировать и организовывать работы по проверке достоверности сведений, включаемых в Единый государственный реестр юридических лиц;
-	Осуществлять работы в рамках, проводимых Управлением ФНС России, мероприятий, способствующих формированию позитивного отношения налогоплательщиков к налоговым органам
 - Постоянно повышать свою квалификацию, изучать нормативные материалы о правильности исчисления и уплаты налогоплательщиками налогов и платежей в бюджет и внебюджетные фонды. 
   - Обеспечивать проведение совместно с правоохранительными и контролирующими органами мероприятий по контролю за соблюдением законодательства о налогах и сборах.
-   осуществлять выполнение контрольных процедур в соответствии с картой внутреннего контроля по направлению деятельности отдела по технологическим процессам ФНС России в соответствии с перечнем операций технологических процессов, по которым необходимо проведение контрольных процедур;

- соблюдать установленный должностной регламент, строго исполнять должностные обязанности, предусмотренные настоящим должностным регламентом, порядок работы со служебной информацией;
- строго в установленные сроки выполнять указания, распоряжения начальника отдела, начальника инспекции, отданные в пределах их должностных полномочий  и докладывать начальнику отдела о выявленных упущениях в своей работе, нарушении сроков и пр. для изыскания возможности по их устранению;
 - соблюдать правила внутреннего служебного распорядка, установленные в Межрайонной ИФНС России № 7 по Санкт-Петербургу, правила пожарной безопасности и охраны труда и техники безопасности;
- повышать свою квалификацию, изучать законодательные и методические материалы по   вопросам, входящим в компетенцию отдела, осваивает новые программы;
- строго соблюдать требования по обращению с информацией ограниченного распространения. Хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, не разглашать ставшую известной служебную информацию в связи с исполнением должностных обязанностей в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство; не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
- при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;
- взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в его компетенцию;
- соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством  Российской Федерации для государственных гражданских служащих;
- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
- не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;
поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей;
- соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
- проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, Управления, Инспекции;
- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету ФНС России, Управления, Инспекции;
- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
-осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, не вошедшие в данный должностной регламент, по поручению начальника отдела.
	9. В целях реализации задач и функций, возложенных на главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №2, главный государственный налоговый инспектор имеет право:
- Вносить предложения, направленные на совершенствование работы отдела по улучшению собираемости налогов и обязательных платежей, другим вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
- получать и направлять в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
- требовать в установленном порядке от должностных лиц Инспекции представления материалов, сведений, заключений, необходимых для реализации возложенных на него обязанностей;
- посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения и организации;
- повышать квалификацию за счет средств соответствующего бюджета (в пределах выделенного бюджетного финансирования);
- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной должности государственной службы;
- получать доступ к документам и материалам ограниченного распространения, в том числе составляющим налоговую, служебную, коммерческую тайну и персональные данные налогоплательщиков в составе и объеме, необходимом для выполнения своих должностных обязанностей;
- представительствовать от имени отдела по вопросам, входящим в круг его обязанностей, в территориальных 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.
10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением о  Межрайонной ИФНС России № 7 по Санкт-Петербургу, приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Санкт-Петербургу  и иными нормативными правовыми актами.
11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, главный государственный налоговый инспектор несет ответственность:
за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и передачу персональных данных другого гражданского служащего;
за нарушение трудовой и исполнительной дисциплины;	
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;
за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных  объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданкой службы;
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.
IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать
управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный  государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам,  входящим в компетенцию главного государственного налогового инспектора отдела: привлечения юридических и физических лиц к ответственности за совершение налоговых правонарушений в соответствии с действующим законодательством, применения мер принудительного взыскания задолженности, предусмотренных действующим законодательством; исполнять соответствующий документ или обращаться к вышестоящему руководителю по вопросу переадресации документа, установления или изменения (продления) сроков его исполнения и о направлении его другому исполнителю.
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам в соответствии со своей компетенцией: применения предусмотренных законодательством Российской Федерации мер ограничительного, предупредительного и профилактического характера, а также санкций, направленных на недопущение и (или) ликвидацию последствий, вызванных нарушением юридическими и физическими лицами обязательных требований в установленной сфере деятельности; соблюдения законодательства Российской Федерации , Положения о Межрайонной ИФНС России № 7 по Санкт-Петербургу; обеспечение соблюдения охраняемой законом тайны в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами; информировать начальника отдела о результатах работы, о выявленных недостатках в работе,  для принятия им соответствующего решения; другие вопросы в пределах своей компетенции.

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
14.	 Главный государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам:
	-  применения законодательства Российской Федерации;
         - разработка и оценка возможных вариантов, выбор наиболее приемлемого варианта исполнения поставленных задач.
15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:  положений об отделе;  графика отпусков гражданских служащих;  иных актов по поручению  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 налоговый 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 инспекции, управления 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 июля2004 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

	18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главного государственного налогового инспектора выполняет информационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной инспекцией ФНС России № 7 по Санкт-Петербургу:
	- информирование  налогоплательщиков по вопросам функционирования инспекции, по  результатам её контрольной  деятельности; 
	- информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;
         -  иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
19.	Эффективность 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 радикально 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.

