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Должностной регламент
главного государственного налогового 
инспектора отдела выездных проверок 
 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №22 
по Санкт-Петербургу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора   отдела выездных проверок  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 22 по Санкт-Петербургу  (далее – главный  государственный  налоговый  инспектор   отдела) относится к ведущей 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 главного государственного налогового инспектора   отдела: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков. 
3.   Вид профессиональной служебной деятельности  главного государственного налогового инспектора   отдела: «Осуществление налогового контроля» (детализация вида профессиональной служебной деятельности: «выездные проверки») 
4.   Назначение на должность и освобождение от должности  главного государственного налогового инспектора  отдела осуществляются приказом  Межрайонной  инспекции Федеральной налоговой службы №22 по Санкт-Петербургу (далее - инспекция).
5. Главный государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы


6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора   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»; Налогового кодекса Российской Федерации, Трудового Кодекса  Российской Федерации..
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:  Налогового кодекса Российской Федерации;  Федерального закона от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; приказа от 30 июня 2009 г. МВД России N 495 и ФНС России N ММ-7-2-347 "Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений"; приказа  ФНС России от 25 июля 2012 г. N ММВ-7-2/518@ "Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов";  приказа  ФНС России от 25 июля 2012 г. N ММВ-7-2/520@ "Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи"; приказа  Минфина Российской Федерации N 20н, МНС Российской Федерации N ГБ-3-04/39 от 10 марта 1999 г. "Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке"; приказа  ФНС России от 2 августа 2005 г. N САЭ-3-06/354@ "Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях";  приказа ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. N ММВ-7-2/168@ "Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи";  приказа  ФНС России от 6 мая 2007 г. N ММ-3-06/281@ "Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах";  приказа ФНС России от 30 мая 2007 г. N ММ-3-06/333@ "Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок";  приказа  ФНС России от 8 мая 2015 г. N ММВ-7-2/189@ "Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению Акта налоговой проверки, требований к составлению Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)" (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 28 мая 2015 г., регистрационный номер 37445) Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Закона Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федерального закона Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; постановления Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; приказа 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.» 
Главный государственный налоговый инспектор  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: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы налогового администрирования; порядок проведения мероприятий налогового контроля при проведении выездных налоговых проверок; особенности проведения выездных налоговых проверок, в т.ч. консолидированной группы налогоплательщиков; порядок и сроки проведения выездных налоговых проверок; порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки.
6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; порядок ведения дел в судах различных инстанций; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые осмотры; основания проведения и особенности внеплановых проверок; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;.
6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями;  эффективно планировать и  организовывать работу; оперативно  реагировать на управленческие решения; коммуникативные умения.
6.6. Наличие профессиональных умений: организация и проведение выездной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков; подготовка решения о проведении выездной налоговой проверки; работа с информационными ресурсами по направлению деятельности.
6.7. Наличие функциональных умений : разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; проведение плановых  выездных проверок; формирование и ведение реестров, регистров, перечней, каталогов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; осуществление контроля исполнения документов регламентирующих и сопровождающих выездную проверку;  согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации  по запросам из реестров, баз данных, рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; проведение экспертизы;  проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей; прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов,  составление номенклатуры дел; 

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора   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 отдел выездных проверок  главный  государственный  налоговый  инспектор    отдела обязан:
Исполнять  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 №22 по Санкт-Петербургу, утвержденным руководителем управления ФНС России по Санкт-Петербургу 04.04.2011 , положением об отделе выездных проверок  Межрайонной ИФНС России № 22 по Санкт-Петербургу, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
      на главного государственного налогового инспектора   отдела возлагается:
- Оказание консультативной и методической помощи сотрудникам отдела по проведению выездных налоговых проверок, составлению Акта по результатам проведенных налоговых проверок  и  оформлению  в системе ЭОД документов регламентирующих и сопровождающих ВНП;
- осуществление  подготовки и исполнения пунктов и положений «Концепции повышения эффективности контрольной работы при планировании и проведении  выездных налоговых проверок»,  утвержденной приказом Управления ФНС России № 04-08/68@ от 13.04.2016 г. с изменениями утвержденными приказом Управления ФНС России № 04-08/186@ от 03.08.2017г. и Приказом Межрайонной ИФНС России № 22 по Санкт-Петербургу № 01-04/056@ от 02.06.2016г.
- Проведение предпроверочной подготовки выездных налоговых проверок в отношении налогоплательщиков, запланированных к проверке на основе изучения и анализа всей имеющейся в налоговом органе информации из внешних источников с использованием всех  Информационных ресурсов 
- Подготовка Программы проведения проверки, Решения о проведении выездной налоговой проверки, регистрация Решения в базе «Система ЭОД».
  - проведение запланированных выездных налоговых проверок в соответствии с Блоком V Регламента по реализации положений  работы налоговых органов Санкт-Петербурга по реализации положений  «Концепции повышения эффективности контрольной работы при планировании и проведении  выездных налоговых проверок»,  утвержденной приказом Управления ФНС России № 04-08/186@ от 03.08.2017 г.  и осуществление оформления их результатов, ввод в базу «Система ЭОД».  
-Вручение(ознакомление)  Решения (копии) о проведении выездной налоговой проверки лицу, в отношении которого проводится выездная налоговая поверка. Ст.89 НК РФ. Технологический процесс (ТП) –А.01
- Подготовка и вручение Уведомления о необходимости ознакомления с документами для проведения выездной налоговой проверки; 
- Подготовка требования на представление необходимых для проведения проверки документов, регистрация требования в базе «Система ЭОД», вручение требования налогоплательщику лично или иным способом.ст.93 НК РФ
- Проведение мероприятий налогового контроля, в соответствии  со статьями 90, 92,  94, 95, 96, 97 Налогового кодекса РФ. 
- Подготовка, регистрация,  ввод в базу «Система ЭОД», вручение налогоплательщику Решения о внесении изменений в Решение о проведении выездной налоговой проверки  (в случае изменения состава проверяющих или назначения нового руководителя.). ст.89 НК РФ.
- Подготовка, регистрация, ввод  в базу «Система ЭОД» Решения о приостановлении проверки, Решения о возобновлении проверки, Решения о продлении сроков проведения выездной проверки ( в случае необходимости). Ст.89 НК РФ
- Ввод в базу «Системы ЭОД» документов, сопровождающих ВНП ( документов  по процедуре выемки документов и предметов,  по проведению экспертизы, вызову свидетелей, осмотру территории и помещений, используемых для осуществления деятельности, привлечению специалистов и переводчиков, уведомлений о вызове налогоплательщика и иных документов);
- осуществление подготовки и направление поручений об истребовании документов (информации) в рамках статей 93,93.1 НК РФ, выполняет обязанность по исполнению Порядка подготовки поручений, установленного письмом Управления ФНС России №07-10-02/24069@ от 29.05.2015 г.,
-  Детальное изучение, сопоставление, анализ  документов и информации полученных в ходе проведения выездной налоговой проверки для формирования выводов о правильности исчисления, удержания и уплаты (перечисления) налогов и сборов, страховых взносов, а также для принятия обоснованного решения по результатам проверки. 
- Составление, в последний день проверки, справки о проведенной проверке, регистрация, ввод в базу «Система ЭОД», вручение налогоплательщику или его представителю справки о проведенной проверке  пп.15 ст89 НК РФ. Технологический процесс ( ТП-05.04.05.02.01)
- Составление, в течение двух месяцев со дня составления справки по проверке,   акта выездной налоговой проверки в соответствии с Требованиями к составлению Акта налоговой проверки утв. Приказом ФНС России от 08.05.2015 №ММВ-7-2/189@ и ст.100  НК РФ. Технологический процесс ( ТП)-05.04.05.02.02
- Регистрация Акта, ввод в базу «Система ЭОД» в день издания Акта,  вручение Акта выездной налоговой проверки налогоплательщику или его представителю лично или иным способом.п.5 ст.100 НК РФ.
- Подготовка, регистрация и вручение налогоплательщику извещения (уведомления) о времени и месте рассмотрения материалов выездной налоговой проверки, акта выездной налоговой проверки, вручается одновременно с актом выездной налоговой проверки пп.2 ст.101 НК РФ.  
 - Ввод в базу «Система ЭОД» решений судебных органов по результатам рассмотрения исков налогоплательщика на решение налогового органа о привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения или решение об отказе в привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения;
- Рассмотрение с участием правового отдела представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по актам налоговых проверок. Ст.101 НК РФ.
- Подготовка проекта Решения начальника (заместителя начальника) Инспекции, принимаемого в соответствии со статьями 101 или 101.4 Налогового Кодекса по результатам рассмотрения материалов налоговой проверки, передача проекта Решения для визирования в правовой отдел. Ст.101 НК РФ. Технологический процесс (ТП)-05.04.05.03.02.
- Участие совместно с правовым отделом в рассмотрении материалов налоговой проверки, составление протокола рассмотрения материалов проверки.
-  Регистрация  принимаемого Решения по результатам проверки, ввод Решения в базу данных «Система ЭОД» в день составления, вручение Решения налогоплательщику лично или другим способом в течение 5 дней с момента принятия данного Решения.пп.9 ст.101 НК РФ Технологический процесс (ТП)-05.04.05.03.02.
- Подготовка и передача в отдел урегулирования задолженности информации(протокол заседания рабочей группы) о  выявленных  обстоятельствах по обоснованности и необходимости принятия  Решения о  обеспечительных мерах, в случае если у Инспекции есть основания полагать, что непринятие этих мер может затруднить или сделать невозможным в дальнейшем исполнение Решения по итогам проведенной выездной налоговой проверки и взыскание недоимки по налогам, пеней и штрафов , указанных в данном Решении. 
- Подготовка  материалов ВНП  для сдачи в архив: формирование дела «Досье налогоплательщика» со всеми документами, регламентирующими и сопровождающими ВНП, составление описи документов; ввод документов в ПИК "Истребование документов».
-   передача в архив Инспекции документов находящихся в отделе, по завершенным проверкам, представленных в рамках истребования в соответствии со ст.93, 93.1,  и введенных  в ПИК "Истребование документов». 
 - Рассмотрение заявлений и жалоб предприятий и организаций по вопросам налогообложения и подготовка по ним проектов ответов.
- Принятие участия  в выездных налоговых проверках крупнейших налогоплательщиков , состоящих на учете в других инспекциях , по заданию ФНС России и УФНС России по Санкт-Петербургу , а также в проверках , проводимых совместно с правоохранительными и другими контролирующими органами, 
- Участие в подготовке материалов  в арбитражный суд при решении налоговых споров с налогоплательщиками и в необходимых случаях участие в заседаниях судов.
- Контроль достоверности выбора вида документа при разноске материалов по результатам выездных налоговых проверок с применением выборок сформированных в ПК «Система ЭОД» в ветке контрольная деятельность-анализ данных ВНП-УФНС по Санкт-Петербургу.
- Контроль за исполнением сроков вынесения решений о привлечении к налоговой ответственности по результатам налоговой проверки с применением выборок сформированных в ПК «Система ЭОД» в ветке контрольная деятельность-анализ данных ВНП-УФНС по Санкт-Петербургу.
- Контроль нарушения  двухмесячного срока составления акта ВНП, нарушения срока проведения ВНП, нарушения 5 - дневного срока вручения акта ВНП, контроль даты начала исчисления пени по ВНП, контроль принятия решений по ВНП до истечения месячного срока представления возражений с применением выборок сформированных в ПК «Система ЭОД» в ветке контрольная деятельность-анализ данных ВНП-УФНС по Санкт-Петербургу.
- Контроль ошибок ввода данных, контроль за полнотой ведения ИР по ВНП с применением выборок сформированных в ПК «Система ЭОД» в ветке контрольная деятельность-анализ данных ВНП-УФНС по Санкт-Петербургу.
- осуществление самоконтроля выполняемых операций технологических процессов в соответствии с Перечнем операций технологического процесса ФНС России, выполняемых Межрайонной ИФНС России № 22 по Санкт-Петербургу и Порядком проведения внутреннего контроля, утвержденным  приказом  Межрайонной ИФНС России № 22 по Санкт-Петербургу от 30.03.2017 №01-04/032@.
- Выполнение иных видов работ по поручению начальника отдела или  руководства Межрайонной инспекции ФНС России № 22 по Санкт-Петербургу.
- Постоянное повышение своего профессионального уровня, изучение нормативных документов по налоговому законодательству.
- Соблюдение требований по работе с информационными ресурсами, сведениями, составляющими служебную тайну,
- Соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, требований пожарной безопасности.
- Выполнение распоряжений начальника отдела,  руководства Инспекции , касающихся компетенции отдела и Инспекции.
-осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей  главный государственный  налоговый  инспектор   отдела, имеет право:
- Получать и направлять в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
-  Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения и организации;
- Ставить перед начальником отдела вопросы о переносе в установленном порядке сроков выполнения работ;
- Принимать участие в совещании по обсуждению вопросов, связанных с направлением деятельности отдела.     
- Запрашивать, после согласования с начальником отдела, в подразделениях Инспекции документы и информацию (устно и письменно), необходимую для подготовки документов и исполнения должностных обязанностей, указанных в пункте 3 данного должностного регламента
   вносить предложения по совершенствованию работы отдела;
участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной должности государственной службы;
на защиту своих персональных данных;
на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;
10. Главный государственный налоговый инспектор    отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы№ 22 по Санкт-Петербургу, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами. 
11.Главный государственный налоговый инспектор   отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, Главный государственный налоговый инспектор   отдела несет ответственность:
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;
[bookmark: _GoBack]за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор   отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
организации работы  по реализации возложенных на него задач и функций;
исполнения соответствующих документов,  установления или изменения сроков их исполнения;
отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
- При проведении выездной налоговой проверки, находясь на территории налогоплательщика, определять приоритетные направления проведения проверки представленных первичных документов по бухгалтерскому учету.
- Принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.
-иным вопросам.
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор   отдела  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
выполнения решений по реализации функций относящимся к направлениям деятельности  отдела;
участия в рассмотрении материалов выездных проверок, проведенных сотрудниками отдела; 
осуществления проверки документов, при необходимости возврата их на переоформление или запроса дополнительной информации;
соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;               
информировать начальника отдела или вышестоящего  руководителя обо всех нарушениях налогового законодательства и бухгалтерского учета, выявленных в ходе проведения выездной налоговой проверки, для принятия им (начальником, вышестоящим руководителем) соответствующего решения. 
информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
ставить перед начальником отдела вопросы о переносе в установленном порядке сроков выполнения работ;
 обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
соблюдения правил делового этикета сотрудниками Отдела;
иным вопросам.

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

14. Главный государственный налоговый инспектор   отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
отчетности, информационных материалов для руководства Инспекции по предмету деятельности отдела, документов сопровождающих выездную налоговую проверку, документов регламентирующих проведение выездной налоговой проверки и иных документов по предмету деятельности отдела.
15.Главный государственный налоговый инспектор   отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов::
- Решение о проведение выездной налоговой проверки
- Решение о приостановлении (возобновлении) проведения выездной налоговой проверки
- Решение о продлении сроков проведения выездной налоговой проверки
- Справка по проведенной выездной налоговой проверке
-Акта по результатам проведенной выездной налоговой проверки
- Проекта Решения по результатам проведенной выездной налоговой проверки
-Проект Решения по обеспечительным мерам
-Служебные записки по предмету деятельности отдела 
- Установленной отчетности по предмету деятельности отдела
- Информационных материалов для руководства Инспекции, Управления ФНС России по Санкт-Петербургу и других органов по вопросам, находящимся в компетенции Отдела.
-иных актов по поручению начальника 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   отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации:
ответы на письменные запросы, служебные записки по вопросам, входящим в компетенцию Отдела в сроки, указанные в письме(служебной записке и т.д.) но не более 1 месяца
отчетность по предмету деятельности Отдела, в сроки, установленные Управлением ФНС России по Санкт-Петербургу
информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела в сроки, определенные руководством Инспекции  
 документы сопровождающих и регламентирующих проведение выездной налоговой проверки в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации в  соответствии со своими должностными обязанностями изложенными в п. III настоящего регламента.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом
Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции, главный  государственный  налоговый инспектор  отдела оказывает государственные услуги по запросам заявителей в пределах, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами субъектов РФ, полномочных органов, представляющих государственные услуги:
бесплатное информирование (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;
иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  главного государственного налогового инспектора   отдела оценивается по следующим показателям:
Количеству проведенных результативных  выездных налоговых проверок , общей сумме доначислений  по результатам проведенных налоговых проверок,  сумме доначисленных платежей на одну результативную выездную налоговую проверку; сумме взысканных платежей по результатам доначислений по выездным налоговым проверкам(% взыскания). 
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.






















