Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора

Отдела камеральных проверок №1 Межрайонной ИФНС России №19 по Санкт-Петербургу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1 Межрайонной ИФНС России №19 по Санкт-Петербургу (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным 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 государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности

 3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля. Детализация вида профессиональной служебной деятельности – камеральный анализ. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности  государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 19 по Санкт-Петербургу.

5. Государственного налогового инспектора непосредственно подчиняется начальнику отдела работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 19 по Санкт-Петербургу.
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 профессионального образования;

6.2 наличие не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности;

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: знание Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях; Закона Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации"; постановления Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе"; Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов), утвержденным Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 08.07.2019 № 343 (далее – Административный регламент №343);  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»; постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;  
постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решения о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей»; постановление Правительства Российской Федерации от 10 апреля 2014 г. № 570-р «Об утверждении перечней показателей оценки эффективности деятельности и методик определения целевых значений показателей оценки эффективности деятельности руководителей органов исполнительной власти по созданию благоприятных условий ведения предпринимательской деятельности (до 2018 года)».

6.4.2. Иные профессиональные знания: арбитражная практика в Российской Федерации по вопросам определения рыночных цен для целей налогообложения; возможные пути предотвращения / разрешения споров с налоговыми органами по вопросам, связанным с контролем цен для целей налогообложения; методы определения рыночных цен для целей налогообложения; методы, используемые при определении для целей налогообложения доходов (прибыли, выручки) в сделках, сторонами которых являются взаимозависимые лица; основы финансовых отношений и кредитных отношений; особенности ценообразования на услуги: методика распределения затрат для расчета стоимости услуг и применение надбавки; передовой зарубежный опыт налогового администрирования; 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; понятие соглашения о ценообразовании для целей налогообложения; понятие функционального анализа и выбор метода ценообразования для налоговых целей; понятие ценообразование в сделках с нематериальными активами для налоговых целей; порядок и сроки проведения камеральных проверок; порядок определение рыночного интервала рентабельности; порядок определения налогооблагаемой базы; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности; порядок исчисления уплаты налога на имущество организаций, транспортного налога, земельного налога, налога на имущество физических лиц. правила и методы трансфертного ценообразования; принципы контроля цен для целей налогообложения в Российской Федерации и рекомендации ОЭСР в отношении трансфертного ценообразования; принципы налогового учета в российских организациях и в иностранных организациях, осуществляющих деятельность на территории Российской Федерации; судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок; схемы ухода от налогов; сходство различных налоговых систем, связанных международными экономическими отношениями стран (на примере одной страны); требования к составлению акта камеральной проверки; характеристика компаний с учетом их функционального профиля и взаимосвязь с выбором метода определения рыночных цен.

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; понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); 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: 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. составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки; расчет налога на добавленную стоимость; акцизов на подакцизные товары; налога на добычу полезных ископаемых; налога на прибыль; налога на игорный бизнес; водного налога; сборов за пользование объектами животного мира и объектами водных биологических ресурсов; регулярных платежей за пользование недрами; налогов, уплачиваемых в связи с применением специальных налоговых режимов.

6.8. Наличие функциональных умений: осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; проведение плановых и внеплановых выездных проверок; проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий.
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. Главный 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 №19 по Санкт-Петербургу, утвержденным руководителем управления ФНС России по Санкт-Петербургу                            положением об отделе работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.


8.1  Исходя   из   задач  и  функций, определенных Положением о Межрайонной ИФНС России   №   19    по   Санкт-Петербургу    на    главного    государственного  налогового    инспектора   отдела   камеральных проверок №1   Межрайонной  ИФНС России № 19 по Санкт-Петербургу  возлагается:

          8.1.1 строгое выполнение обязанностей государственного служащего, определенных статьей 10 Федерального закона РФ от 31.07.1995 г. № 119-ФЗ «Об основах государственной службы Российской Федерации»;

           8.1.2 Контроль за соблюдением налогоплательщиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами, состоящими на учет 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;

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

           8.1.4 организация персонального и публичного информирования налогоплательщиков о действующем законодательстве Российской Федерации о налогах и сборах с использованием сети Интернет;

           8.1.5 осуществление взаимодействия со средствами массовой информации и общественностью;

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


8.1.7 Оформление результатов камеральной налоговой проверки в установленном порядке;

8.1.8  Ввод заявлений на возврат налога из бюджета (заявлений на имущественный  и социальный вычет); ввод заявлений о распределении долей;

8.1.9  Осуществлять контроль за выполнение своевременного переноса решений о привлечении к ответственности (об отказе в привлечении к ответственности) в карточки расчета с бюджетом налогоплательщиков;

8.1.10 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 Служебного контракта;

8.1.11 Организация работы по своевременности ввода и обработки информации с иных документов, поступивших в отдел обработки данных в электронном виде или на бумажных носителях от сторонних организаций, ИПБОЮЛ и физических лиц;


8.1.12  Строго соблюдать требования по обращению с информационными ресурсами, содержащими сведения, составляющие служебную тайну;


8.1.13 Выполнение указаний и поручений начальника инспекции, заместителя начальника инспекции и начальника отдела по вопросам, отнесенным к сфере деятельности инспекции в рамках законодательства Российской Федерации и иных правовых актов;

           8.1.14 Осуществлять исполнение процедуры привлечения к административной ответственности в соответствии со ст. 15.5, 15.6, 18.15 КоАП РФ за несвоевременное представление налоговой и бухгалтерской отчетности;

             В соответствии с возложенными задачами  главный  государственный  налоговый  инспектор отдела обязан: 

            8.1.15 строго выполнять основные обязанности государственного служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

            8.1.16 Ежедневный мониторинг системы Lotus на предмет отслеживания порученных заданий, их выполнения, оформления результатов  и своевременного  снятия с контроля.

            8.1.17 Осуществлять работу с органами, осуществляющими государственный кадастровый учет и государственную регистрацию прав на недвижимое имущество, органами, осуществляющими регистрацию транспортных средств, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля;

            8.1.18 Рассматривать письма, обращения, предписания органов законодательной и исполнительной власти, правоохранительных и других контролирующих органов по вопросам, относящимся к компетенции отдела, осуществлять подготовку ответов, проектов решений;

           8.1.19 Осуществлять подготовку ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенции отдела;

           8.1.20 Постоянно повышать свой профессиональный уровень, изучать нормативные документы по налоговому законодательству;

           8.1.21  Выполнять оперативные задания начальника инспекции;

           8.1.22  Формировать отчетность по предмету деятельности отдела;

           8.1.23 Осуществлять взаимозаменяемость в работе в случаях производственной необходимости;

           8.1.24 Строго соблюдать установленные правила внутреннего трудового распорядка, определенные Положением о режиме Инспекции, и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей;

           8.1.25 В случае производственной необходимости выполнять отдельные поручения руководителя Инспекции, его заместителей, начальника и его заместителей, имеющие отношение к компетенции Отдела, Инспекции, не предусмотренные настоящей инструкцией;

           8.1.26 Вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела;

           8.1.27 Направление в служебную командировку, в том числе за пределы региона.

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

           8.1.29 Выполнение указаний и поручений начальника инспекции и начальника отдела по вопросам, отнесенным к сфере деятельности инспекции в рамках законодательства Российской Федерации и иных правовых актов;


8.1.30 Оказывать государственные услуги, отнесенные к компетенции отдела.


8.1.31 Осуществлять мониторинг и проведение камеральных налоговых проверок налоговых деклараций по УСН, ЕНВД юридические лица,  ЕУД юридических лиц ,Игорный бизнес ( КНД 1152011), НДПИ(КНД 1151054) , Водный налог ( КНД 1151072) , ВБР

9. Основные права  главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1  определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 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 текущих и перспективных планов улучшения работы;

9.8. получать доступ к документам и материалам, содержащим сведения, относящиеся к служебной тайне, в составе и объеме, необходимом для выполнения своих должностных обязанностей;

9.10. представительствовать от имени отдела (инспекции) по вопросам, входящим в круг его обязанностей, в территориальных налоговых органах и других организациях;

9.11. принимать участие в совещаниях по обсуждению вопросов, связанных с направлением деятельности отдела.

10. Главный  государственный налоговый инспектор отдела 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 отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

11. При исполнении служебных обязанностей Главный государственный налоговый инспектор отдела  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

11.1. Организации работы по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников. Мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;

 11.2. Осуществлять участие в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях); 
12. При исполнении служебных обязанностей Главный государственный налоговый инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

12.1. Принимать меры 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;

12.2. Осуществлять анализ схем уклонения от налогообложения, выработка предложений по их предотвращению;

12.3.Осуществлять информирование 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

13. Главный государственный налоговый инспектор отдела  в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

13.1. По осуществлению работы с органами, осуществляющими регистрацию транспортных средств, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля;

13.2. Осуществления ведение в установленном порядке делопроизводства, хранения и сдачи в архив документов Отдела;
13.3.Применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах и иные вопросы;
14. Главный государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению  руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

15. В соответствии со своими должностными обязанностями Главный государственный налоговый инспектор отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

16. Взаимодействие Главного государственного налогового инспектора отдела 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 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.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
17. государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

18. Эффективность профессиональной служебной деятельности  Главного государственного налогового инспектора 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.

