Должностной регламент
 главного государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок №3
Межрайонной ИФНС России №19 по Санкт-Петербургу
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 (далее – главный государственный налоговый инспектор) Межрайонной ИФНС России №19 по Санкт-Петербургу  (далее – Инспекция) 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», 11-3-4-094.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты имущественных налогов. Регулирование в сфере разработки налоговых стандартов, оформления и декларирования. Международный обмен информацией с компетентными органами иностранных государств в сфере налогообложения. Осуществление налогового контроля. Осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок. Регулирование в сфере налогообложения доходов юридических лиц и индивидуальных предпринимателей. Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом начальника Межрайонной ИФНС России №19 по Санкт-Петербургу (далее – Инспекция).


5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела инспекции.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Менеджмент»,  «Управление персоналом», «Финансы и кредит», «Экономика», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки. 

6.2. Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности гражданской службы не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий; знание общих и управленческих умений, свидетельствующих о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Конституция РФ; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации; 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)»; приказ ФНС России от 13 декабря 2006 г. № САЭ-3-06/860@ «Об утверждении Формы Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123), и требований к его составлению»; приказ ФНС России от 20 апреля 2015 г. № ММВ-7-16/163@ «Об утверждении Регламента организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе» (с изменениями); Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря  2001г. № 195-ФЗ с изменениями и дополнениями; 

Иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

Иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4.2. Иные профессиональные знания: практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности; порядок исчисления уплаты земельного налога; порядок исчисления уплаты налога на прибыль; понятие «обмен информацией по запросу»; понятие «автоматический обмен информацией»; понятие «обмен информацией по собственной инициативе», или «спонтанный обмен информацией»; судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок; схемы ухода от налогов; порядок определения налогооблагаемой базы; принципы налогового учета в российских организациях и в иностранных организациях, осуществляющих деятельность на территории Российской Федерации.

6.5. Наличие функциональных знаний: виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; меры, принимаемые по результатам проверки; ограничения при проведении проверочных процедур; основания проведения и особенности внеплановых проверок; плановые (рейдовые) осмотры; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения.

6.6. Наличие базовых умений: коммуникативные умения; умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений: необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела камеральных проверок №3, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе 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; составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.
6.8. Наличие функциональных умений: осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; проведение камеральных 

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, 20.2 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 Инспекции, главный государственный налоговый инспектор обязан:

8.1. своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом и законодательством Российской Федерации;

8.2. уведомлять представителя нанимателя о всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

8.3. своевременно и качественно исполнять поручения начальника Инспекции, заместителя начальника инспекции, курирующего деятельность отдела, начальника отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

8.4. соблюдать правила внутреннего служебного распорядка, пожарной безопасности, нормы охраны труда и технику безопасности;

8.5. соблюдать налоговую и иную охраняемую законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

8.6. строго соблюдать требования по обращению с информационными ресурсами;

8.7. беречь государственное имущество Инспекции, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;

8.8. владеть компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым, для исполнения служебных обязанностей, программным обеспечением;

8.9. корректно и внимательно относится к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений;

8.10. осуществлять контроль за соблюдением налогоплательщиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами, 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 и государственные внебюджетные фонды налогов, сборов и иных обязательных платежей; 

8.11. Осуществлять проведение камеральных налоговых проверок и анализ налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, налогоплательщиков с учетом сопоставления показателей предоставленной отчетности;

8.12. Проводить камеральный анализ налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов;

8.13.  оформлять результаты камеральной налоговой проверки;
8.14  осуществлять контроль  за правомерностью отражения расходов  в налоговых декларациях по налогу  на прибыль юридических лиц, заявивших убытки (убытки прошлых лет) по результатам финансово-хозяйственной деятельности.
8.15. осуществлять отбор организаций, заявивших убытки в налоговых декларациях по налогу на прибыль, для дальнейшего рассмотрения на Комиссиях по легализации налогооблагаемой базы, составлять графики Комиссий, отчеты после рассмотрения на Комиссиях, Протоколы Комиссий.

8.16. осуществлять передачу в юридический отдел материалов камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях;

8.17. осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

8.18. осуществлять исполнение процедуры привлечения к административной ответственности в соответствии со ст. 15.5 и 15.6 КоАП РФ за несвоевременное представление налоговой отчетности;

8.19. осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

8.20. Строго соблюдать установленные правила внутреннего трудового распорядка, определенные Положением о режиме Межрайонной ИФНС России № 19 по Санкт-Петербургу и государственной дисциплины, а также условия заключенного Трудового договора (контракта);

9. Исходя из установленных полномочий, главный государственный налоговый инспектор имеет право: 

9.1. получать и направлять в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

9.2. посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей  предприятия, учреждения и организации;

9.3. повышать квалификацию за счет средств соответствующего бюджета (в пределах выделенного бюджетного финансирования);

9.4. участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной должности государственной службы;

9.5. докладывать начальнику отдела и его заместителю о выявленных резервах и возможностях улучшения работы, вносить предложения по совершенствованию работы отдела;

9.6. требовать в установленном порядке от других должностных лиц инспекции и представления материалов, сведений, заключений, необходимых для реализации возложенных на него обязанностей;

9.7. участвовать в обсуждении вопросов, связанных с направлением деятельности отдела.

10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положениями об Инспекции и отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) УФНС России по Санкт-Петербургу, приказами Инспекции 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. 

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 организации работы, по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников (в том числе косвенной информации от органов энергосбыта о физических объемах потребленных энергетических (электро- и теплоэнергии) ресурсов, от предприятий Водоканала о потреблении водных ресурсов, от других организаций о правоохранительных и других контролирующих органов, организаций МПС России, Минтранса России, ГИБДД МВД России о перевозимых крупных партиях товаров, информации о пользователях природными ресурсами, других данных). Мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

- принятия мер к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации в установленный законодательством срок. Приостанавливать операции по счетам налогоплательщиков – организаций в случае непредставления или отказа в представлении налоговых деклараций;

- анализа схем уклонения от налогообложения, в т. ч. крупнейших и основных налогоплательщиков, выработка предложений по их предотвращению;

- информирования отдела регистрации и учета налогоплательщиков о наличии оснований для инициирования ликвидации налогоплательщиков – юридических лиц.

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 соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

- иным вопросам.

15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- положения об Инспекции;

- положений об отделе;

-графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению начальника отдела и 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 и УФНС России по Санкт-Петербургу, 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» и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, 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, Управления ФНС по Санкт-Петербургу и Инспекции.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
18. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции, главный государственный налоговый инспектор оказывает следующие виды государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

· информирование налогоплательщиков по вопросам функционирования инспекции, по результатам ее контрольной деятельности;

· информирование налогоплательщиков (в том числе в письменной форме) о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах, 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 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.

