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[bookmark: sub_3100]I. Общие положения

[bookmark: sub_3001]1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора контрольно – аналитического отдела Межрайонной ИФНС России №  по Санкт-Петербургу (далее –государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095.
[bookmark: sub_3002]2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: анализ и систематизация выявленных расхождений в налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость с использованием ПК «АСК НДС-2», в отношении налогоплательщиков, состоящих на учёте в Инспекции, выявление и пресечение схем уклонения от налогообложения.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: отработка «сложных Расхождений», сформированных Межрегиональной инспекцией ФНС России по камеральному контролю на основании сведений из книг покупок и книг продаж с учётом уровня налогового риска налогоплательщиков, присвоенного Системой управления рисками в ПК «АСК НДС-2», руководствуясь письмом ФНС России от 11.08.2017 №ЕД-5-15/2221дсп@.
 4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются начальником Межрайонной ИФНС России № 17 по Санкт-Петербургу.
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы 

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора контрольно-аналитического отдела 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:
Налоговый кодекс Российской Федерации часть вторая от 05.08.2000 N 117-ФЗ (в части налога на добавленную стоимость).
Постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. № 1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчётах по налогу на добавленную стоимость»;
Приказ ФНС России от 29 октября 2014 г. № 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».
Постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. № 1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчётах по налогу на добавленную стоимость»
Государственный налоговый инспектор контрольно-аналитического отдела 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:
Понятие и порядок расчёта налога на добавленную стоимость;
Порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел;
[bookmark: _GoBack]Основы бухгалтерского и налогового учёта, аудита: сущность, основные задачи, организация ведения;
Особенности банковской системы Российской Федерации (в части списания денежных средств с расчетных счетов)
Основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий.
6.4. Наличие функциональных знаний: проведение мероприятий налогового контроля налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость, анализ модели поведения участников схем уклонения от налогообложения.
6.5. 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.
6.6. Наличие профессиональных умений: необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществление анализа факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений налога на добавленную стоимость; осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления налога на добавленную стоимость; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, 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.
6.7. Наличие функциональных умений: участие в разработке, рассмотрении и согласовании проектов нормативных правовых актов и других документов; проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); проведение плановых и внеплановых выездных проверок.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора контрольно-аналитического отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на контрольно-аналитический отдел Межрайонной ИФНС России № 17 по Санкт-Петербургу государственный налоговый инспектор обязан:
· строго выполнять обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального закона РФ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» от 27.07.04 № 79-ФЗ, а также ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, установленных статьями 16 и 17 названного закона;
· соблюдать законы Российской Федерации, нормативные акты Российской Федерации, приказы, распоряжения, инструкции и методические указания ФНС России, Управления ФНС России по Санкт-Петербургу, Инспекции;
· соблюдать установленный в Инспекции служебный распорядок, должностной регламент, порядок работы со служебной информацией;
· соблюдать государственными гражданскими служащими Отдела служебной дисциплины;
· соблюдать 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;
· проводить мероприятий налогового контроля в рамках камеральных налоговых проверок налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость, в которых ПК «АСК НДС-2» выявлены несоответствия между сведениями об операциях покупателей и продавцов и по ним необходимо осуществлять поиск предполагаемых «выгодоприобретателей».
· передавать материалы по проведенным мероприятиям налогового контроля в территориальные налоговые органы по месту учета выгодоприобретателя.
· инициировать проведения мероприятий налогового контроля. 
· вызывать налогоплательщика для дачи пояснений.
· направлять запросы о предоставлении сведений (копий документов).
· истребовать документы от организаций и налогоплательщиков. 
· вызывать свидетеля, привлекать эксперта, специалиста и переводчика.
· анализировать полученные сведения (копий документов);
· выявлять и пресекать схемы уклонения от налогообложения.
· формировать и направлять в Управление Федеральной налоговой службы по Санкт-Петербургу (далее - Управление) заключения по проведенным мероприятиям налогового контроля в отношении участников схем уклонения от налогообложения.
· проводить мероприятия налогового контроля в рамках выездных налоговых проверок налогоплательщиков-выгодоприобретателей.  
· проводить в установленном порядке дополнительных мероприятий налогового контроля, ознакомление налогоплательщиков с результатами проведенных дополнительных мероприятий налогового контроля. 
· оформлять в установленном порядке результатов проведенных налоговых проверок, и принятие мер в отношении налогоплательщиков, допустивших нарушения законодательства, в рамках установленной компетенции. 
· участвовать в рамках установленной компетенции в рассмотрении жалоб (апелляционных жалоб) на акты ненормативного характера налогового органа, действия (бездействие) его должностных лиц (в части вопросов, относящимся к компетенции отдела), возражений на акты налоговых проверок, в досудебных и, при необходимости, в судебных разбирательствах.
· осуществлять взаимодействия с правоохранительными органами и иными контролирующими органами в рамках установленной сферы деятельности. 
· взаимодействовать между структурными подразделениями территориального налогового органа.
· привлекать налогоплательщика к ответственности по ст.126, 129 Налогового Кодекса РФ.
· должностное лицо, выполняющее процедуру подготовки и направления поручений об истребовании документов (информации) в рамках ст. 93.1 НК РФ, обязано соблюдать Порядок подготовки поручений в налоговые органы в соответствии со ст. 93.1 НК РФ, установленный письмом УФНС России по Санкт-Петербургу от 24.02.2016г. № 07-10-02/06528@.
· анализ и систематизация всех выявленных с использованием ПК «АСК НДС-2» расхождений в территориальном налоговом органе, причин их образования, и разработка предложений по их устранению.
· анализировать модель поведения участников схем уклонения от налогообложения.
· разрабатывать предложения по внесению изменений в налоговое законодательство и единым подходам к проверке в рамках установленной компетенции.
· обеспечивать актуализацию информационных ресурсов территориального налогового органа в рамках установленной сферы деятельности.
· формировать и направлять в Управление отчетности в рамках установленной компетенции.
· осуществлять работу с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию необходимую для налогового контроля;
· подготавливать информационные материалы для руководства Инспекции по 



· вопросам, находящимся в компетенции отдела;
· вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдача в архив документов отдела;
· использовать для обмена информацией и исполнения документов в процессе работы отдела электронную почту Lotus Notes в системе СЭД-ИФНС;
· строго соблюдать требования 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), электронной почты (LOTUS-Notes), Консультанта плюс;
· участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по  вопросам, входящих в компетенцию отдела;

9. Исходя из установленных полномочий государственный налоговый инспектор имеет право: 
· на организованное в соответствии с санитарными правилами и нормами (СанПиН) рабочее место, оборудованное персональным компьютером с установленным необходимым программным обеспечением; 
· получать доступ к документам, определяющим права и обязанности по занимаемой государственной должности государственной гражданской службы, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также на организационно – технические условия, 
· необходимые для исполнения им должностных обязанностей; получать доступ к документам и материалам, содержащим сведения, относящиеся к служебной тайне, в составе и объёме, необходимым для выполнения своих должностных обязанностей; получать от предприятий, организаций, учреждений справки, документы и копии с них, касающиеся хозяйственной деятельности плательщика и необходимые для правильного налогообложения; 
· требовать у руководителей и других должностных лиц проверяемых предприятий, организаций, учреждений устранения выявленных нарушений налогового законодательства; 
· участвовать в подготовке и принятии Решений по результатам проведения камеральной налоговой проверки в соответствии с должностными обязанностями; выходить с предложениями к начальнику отдела, направленными на совершенствование налогового законодательства, методов контрольной работы Межрайонной ИФНС России №17 по Санкт-Петербургу; 
· участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной должности государственной службы; повышать квалификацию за счёт средств соответствующего бюджета (в пределах выделенного бюджетного финансирования); 
· участвовать в обсуждении текущих и перспективных планов работы; представлять и защищать в соответствии с поручениями начальника Межрайонной ИФНС России № 17 по Санкт-Петербургу, интересы налоговых органов в местных органах государственной власти и управления; требовать в установленном порядке от должностных лиц Межрайонной ИФНС России № 17 России по Санкт-Петербургу представления материалов, сведений, заключений, необходимых для реализации возложенных на него обязанностей.
[bookmark: sub_3005]10. В целя исполнения возложенных должностных обязанностей 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 ИФНС России №17 по Санкт-Петербургу от 09.10.2015, положением об контрольно-аналитическом отделе, приказами Управления ФНС России по субъекту Российской Федерации, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, государственный налоговый инспектор отдела несет ответственность:
· за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и передачу персональных данных другого гражданского служащего;
· за нарушение  трудовой и исполнительской 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 гражданской 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.
[bookmark: sub_3400]IV. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

[bookmark: sub_3007]12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый 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.
принимать участие в рассмотрении методических рекомендаций, нормативных документов, планов работы отдела;
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по следующим вопросам:
принимать участие в подготовке ответов на запросы, письма, служебные записки, формировании статистической отчетности, относящейся к предмету деятельности отдела;
составлять протоколы об административном правонарушении в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
исполнять документы, находящиеся в компетенции отдела, запрашивать необходимую информацию для исполнения поручений от отраслевых отделов инспекции.
принимать участие в рассмотрении методических рекомендаций, нормативных документов, планов работы отдела.
[bookmark: sub_3500]V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

[bookmark: sub_3009]14. 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;
[bookmark: sub_3010]          15. Государственный налоговый 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;
· постановлений по делам об административных правонарушений;
· иных актов по поручению  начальника отдела и руководства инспекции.
[bookmark: sub_3600]VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

[bookmark: sub_3011]16. В соответствии со своими должностными обязанностями государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

[bookmark: sub_3700]VII. Порядок служебного взаимодействия

[bookmark: sub_3012]17. Взаимодействие государственного налогового инспектора отдела с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 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
13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции 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
14. Эффективность профессиональной служебной деятельности заместителя начальника контрольно-аналитического отдела 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;
полное и своевременное заполнения информационных ресурсов;
использование информационных ресурсов в ходе проведения камеральных налоговых проверок, при выборе объекта для проведения мероприятий налогового контроля. 
соблюдение процедуры проведения контрольных мероприятий, руководствуясь Временным порядком взаимодействия территориальных налоговых органов, управлений Федеральной налоговой службы по субъектам Российской Федерации, межрегиональных инспекций ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам, межрегиональных инспекций ФНС России по федеральным округам и межрегиональной инспекции ФНС России по камеральному контролю при отработке «сложных» Расхождений;
эффективность и корректность установления выгодоприобретателей в рамках отработки «сложных» расхождений (сумма налоговых вычетов, приходящихся на выгодоприобретателей, акцептованных/принятых налоговым органом в рамках отработки «сложных» расхождений, направленных в другие налоговые органы по месту постановки на учет выгодоприобретателя, сумма «сложных» расхождений, направленных в налоговые органы  МИ ФНС России по КК)
эффективность налогового администрирования (поступления налогов, сборов, взносов в расчете на одного служащего) (сумма поступивших платежей по результатам контрольно-аналитической работы на одного сотрудника (специалиста))
эффективность пресечения схем уклонения от уплаты налогов (в рамках отработки «сложных» расхождений) (сумма отработанных «сложных» расхождений (сумма возмещенного ущерба и предотвращенных потерь бюджета) в отношении корректно установленных выгодоприобретателей, акцептованных/ принятых налоговым органом, сумма налоговых вычетов, приходящихся на выгодоприобретателей, акцептованных/принятых налоговым органом в рамках отработки «сложных» расхождений, направленных в регион МИ ФНС России по КК, налоговыми органами других субъектов РФ).
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