

Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок №3
Межрайонной  инспекции Федеральной налоговой службы № 18
по Санкт-Петербургу

I. Общие положения 
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной ИФНС России № 18 по Санкт-Петербургу (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».  Регистрационный номер (код) должности  11-3-4-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
Детализация вида профессиональной служебной деятельности - камеральные налоговые проверки налоговой и бухгалтерской отчетности, представляемой индивидуальными предпринимателями.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности  старшего государственного налогового инспектора осуществляется приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №18 по Санкт-Петербургу.
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок №3.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

           6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
6.1.  Наличие высшего профессионального образования.
6.2.  Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
6.3. 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, правила охраны труда и противопожарной безопасности.
 6.4. Наличие профессиональных знаний:
 6.4.1.В сфере законодательства Российской Федерации: Бюджетный кодекс Российской Федерации; Гражданский кодекс Российской Федерации; Земельный кодекс Российской Федерации; Жилищный кодекс Российской Федерации; Кодекс об административных правонарушениях (в части ответственности за нарушение законодательства); Налоговый кодекс Российской Федерации; Таможенный кодекс Таможенного союза; Трудовой кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 7 августа 2001 г. N 115-ФЗ "О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма"; Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете"; постановление Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2012 г. N 1318 "О порядке проведения федеральными органами исполнительной власти оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов, проектов поправок к проектам федеральных законов и проектов решений Евразийской экономической комиссии, а также о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации"; постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. N 320 "Об утверждении государственной программы Российской Федерации "Управление государственными финансами и регулирование финансовых рынков"; Договор о Евразийском экономическом союзе от 29 мая 2014 г.; приказ Минфина России от 30 марта 2001 г. N 26н "Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету "Учет основных средств" ПБУ 6/01".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".
должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности;
6.4.2.Федеральный закон от 27.07.2004 N 79-ФЗ (ред. от 16.12.2019) "О государственной гражданской службе Российской Федерации";
6.4.3.Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
6.4.4.Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
6.4.5.Указ Президента Российской Федерации от 16 февраля 2005 г. № 159 «О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;
6.4.6.Указ Президента Российской Федерации от 18 июля 2005 г. № 813 «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих»;
6.4.7.Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763
«О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;
6.4.8.Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. № 1532 «Об исчислении стажа государственной гражданской службы Российской Федерации для установления государственным гражданским служащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Российской Федерации»;
6.4.9.постановление Правительства Российской Федерации от 6 сентября 2007 г. № 562 «Об утверждении Правил исчисления денежного содержания федеральных государственных гражданских служащих»;
6.4.10. постановление Правительства Российской Федерации от 27 января 2009 г. № 63 «О предоставлении федеральным государственным гражданским служащим единовременной субсидии на приобретение жилого помещения»;
6.4.11. постановление Правительства Российской Федерации от 27 октября 2012 г. № 1103 «Об обеспечении федеральных государственных гражданских служащих, назначенных в порядке ротации на должность федеральной государственной гражданской службы в федеральный государственный орган, расположенный в другой местности в пределах Российской Федерации, служебными жилыми помещениями и о возмещении указанным гражданским служащим расходов на наем (поднаем) жилого помещения»;
6.4.12. постановление Правительства Российской Федерации от 19 сентября 2013 г. № 822 «Об утверждении Правил предоставления государственному гражданскому служащему в случае отсутствия вакантных должностей в государственном органе, в котором сокращаются должности государственной гражданской службы, или государственном органе, которому переданы функции упраздненного государственного органа, вакантной должности государственной гражданской службы в иных государственных органах».
6.4.13. постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»»;
6.4.14. 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 Федерации, органами местного самоуправления»;
6.4.15. постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. № 851 «О порядке раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения;
6.4.16. постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг».
В должностной регламент государственного гражданского служащего могут быть включены иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.
6.5. Наличие функциональных знаний: - принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора), виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; порядок и методы предварительной оценки жалоб и информации, поступившей в налоговый орган; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; порядок работы со служебной информацией; методы работы с применением автоматизированных средств управления.
6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения.
6.7 Наличие профессиональных умений: проведение камеральных налоговых проверок деклараций, представленных налогоплательщиками –индивидуальными предпринимателями; принятие мер к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации в установленный срок; анализ схем уклонения от налогообложения налогоплательщиков, выработка предложений по их предотвращению; проведение камерального анализа налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов; оформление результатов камеральной налоговой проверки; осуществление взаимодействия с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела; участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела; изучение законодательных и нормативных документов с целью правильного применения в работе.
6.8. Наличие функциональных знаний: подготовка аналитических, информационных и других материалов; организация и проведение мониторинга применения законодательства; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.                   

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7.	Основные права и обязанности старшего 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  № 3  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №18 по Санкт-Петербургу старший государственный налоговый инспектор обязан:
- строгое выполнение обязанностей государственного служащего, определенные статьей 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» от 27.07.2004 года № 79-ФЗ, а также ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, установленных статьями 16 и 17 названного закона;
- строгое соблюдение требований по обращению с информационными ресурсами, содержащими государственную тайну;
- строго соблюдать положения «Концепции повышения эффективности контрольной работы при планировании и проведении камеральных налоговых проверок», утвержденного приказом Управления ФНС России по Санкт-Петербургу № 04-08/68@ от 13.04.2016г. с изменениями@;
- обеспечение защиты сведений, составляющих служебную тайну;
- соблюдение правил внутреннего трудового распорядка и государственной  дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий;
[bookmark: _GoBack]- осуществлять камеральные проверки индивидуальных предпринимателей, глав крестьянских фермерских хозяйств по вопросу правильности исчислений, полноты и своевременности перечисления в бюджет налогов, в том числе удержанных с доходов физических лиц, с учетом полноты и своевременности представления сведений о доходах физических лиц; правильности исчисления и уплаты страховых взносов на обязательное пенсионное и медицинское страхование;
- осуществлять мероприятия налогового контроля (допросы, осмотры, встречные проверки), а также инициировать (в случае необходимости) проведение экспертных мероприятий;
- своевременно и в установленной форме оформлять результаты проверок, принимать по ним необходимые меры и представлять их начальнику отдела или его заместителю для заключения;
- обеспечивать в установленном порядке подготовку и передачу материалов проверки в соответствующие отделы Инспекции для своевременности взыскания причитающихся к уплате сумм налогов, включая налоговые санкции и пени; направление решений, вынесенных по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок налогоплательщикам и налоговым агентам, совершивших нарушения законодательства о налогах и сборах;
- обеспечивать в установленном порядке ввод в базу данных причитающихся к уплате сумм налогов, включая налоговые санкции и пени по результатам проведенных камеральных проверок;
- проводить анализ материалов налоговых проверок на предмет наличия схем уклонения от налогообложения, вносить предложения по их предотвращению;
- принимать участие в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях); 
- рассматривать с участием юридического отдела, представленных налогоплательщиками, возражений (объяснений) по актам камеральных налоговых проверок, в необходимых случаях принимать участие в судебных заседаниях; 
 - своевременно и в установленной форме представлять начальнику отдела, его заместителю информацию о результатах контрольной работы и другую оперативную информацию;
- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения данных обязанностей;
- сообщать начальнику отдела о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
- в соответствии с резолюцией  начальника налоговой инспекции или его заместителей, начальника отдела передавать документы на исполнение, обеспечивать своевременное прохождение документов и контролировать сроки исполнения их;
- оформлять и формировать дела в соответствии с номенклатурой дел в отделе;
- своевременно и в установленной форме подготовка письменных ответов на обращение граждан; 
- проведение работ с налоговыми агентами по НДФЛ и плательщиками страховых взносов по сокращению разрывов ИР АСК ДФЛ;
- оформление результатов камеральной налоговой проверки, принятие решений о привлечении налогоплательщиков к ответственности, предусмотренной ст. 119, 122, 123, 126, 129, НК РФ;
- принятие мер к налогоплательщикам, допустившим неповиновение законному распоряжению или требованию должностного лица органа, осуществляющего государственный надзор (контроль), государственный финансовый контроль, должностного лица организации, уполномоченной в соответствии с федеральными законами на осуществление государственного надзора, должностного лица органа, осуществляющего муниципальный контроль, муниципальный финансовый контроль в соответствии со статьей 19.4 КоАП РФ;
- использование для обмена информацией и исполнения документов в процессе работы отдела электронной почты Lotus Notes в системе СЭД-ИФНС;
- использование для обмена информацией и исполнения документов в процессе работы отдела в системе СООН;
- проведение ежедневного контроля за соблюдением положений п. 7 ст. 101 НК РФ и п. 8 ст. 101.4 НК РФ;
- в случае служебной необходимости замещать сотрудников  отдела, своевременно и квалифицированно выполнять распоряжения и указания начальника отдела (его заместителя) по вопросам входящим в его компетенцию;
- предоставлять в установленном порядке сведения о себе и членах семьи, а также сведения о полученных ими доходах и принадлежащем им  на праве собственности имуществе, об обязательствах имущественного характера;
- выполнять поручения начальника отдела, заместителя начальника инспекции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей, старший государственный налоговый инспектор имеет право: 
- на отдых, обеспечиваемый предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
- на оплату труда и другие выплаты в соответствии с  федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
- на 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;
- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной должности государственной службы.
- ставить перед руководством Инспекции (Управления) вопросы о переносе в установленном порядке сроков выполнения работ;
- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
- принимать участие в совещаниях по обсуждению вопросов, связанных с направлением деятельности отдела;
- выполнять операции по приостановлению операций по счетам;
- осуществлять иные права, предусмотренные положением об отделе, иными нормативными актами.
10. Старший государственный налоговый 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, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 18 по Санкт-Петербургу, утвержденным руководителем управления ФНС России по Санкт-Петербургу «_13_»_января_2012 г., положением об отделе кадров и безопасности, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления ФНС России по Санкт-Петербургу (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

        12. При исполнении служебных обязанностей  старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, возникающим в ходе проведения камеральных налоговых проверок в рамках действующего законодательства.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан:
- подготавливать ответы на запросы, письма, служебные записки, формировать статистическую отчетность, по направлению деятельности отдела;
- информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
- осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию
- отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
- принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
- принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.

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

14. Старший государственный налоговый 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. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- положений об отделе и инспекции;
- 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 старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие  старшего 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 старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №3 выполняет организационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:
-оказание информационных услуг налогоплательщикам;
- информирование налогоплательщиков по вопросам функционирования инспекции, по результатам ее контрольной деятельности;
-иных услуг. 
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего 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 и сборов;
- нагрузки по  количеству и сумме результативных камеральных налоговых проверок на одного 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, принимаемых решений.




Начальник отдела 
камеральных проверок № 3
Межрайонной ИФНС России № 18
по Санкт-Петербургу                              ____________________              С.А. Корнилаев
                                                                                                     (подпись)                                         (ФИО)
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налоговый инспектор отдела 
камеральных проверок № 3             __________________          Д.В. Кондратенко	     
                                                                            	              (подпись)             	               (ФИО)

