Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2
Межрайонной  инспекции  Федеральной  налоговой службы  № 7 по Санкт-Петербургу
I. Общие положения
1.	Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 Межрайонной ИФНС России № 7 по Санкт-Петербургу (далее - главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
2.	Назначение на должность и освобождение от должности главного
государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 7 по Санкт-Петербургу (далее - инспекция).
Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
3.	Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
а) наличие высшего образования;
б) наличие не менее двух лет стажа гражданской службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности,  направлению подготовки;
в)  наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
г)  наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, 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 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.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
4.	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».
       5.  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 № 7 по Санкт-Петербургу, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Санкт-Петербургу  от 09.10.2015 г, положением об отделе камеральных проверок № 2, приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления ФНС России по Санкт-Петербургу  (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
Исходя из установленных полномочий главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 имеет право:                                                                            
        -Вносить предложения, направленные на совершенствование работы отдела по улучшению собираемости налогов и обязательных платежей, другим вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
       -Представлять и защищать права Инспекции в местных органах государственной власти и Управления ФНС России по Санкт-Петербургу в пределах своей компетенции.
       -Готовить проекты актов и решений о привлечении (отказе в привлечении) налогоплательщиков к налоговой ответственности за совершение налогового правонарушения.
      -Получать доступ к документам и материалам ограниченного распространения, в том числе составляющим налоговую, служебную, коммерческую тайну и персональные данные налогоплательщиков в составе и объеме, необходимом для выполнения своих должностных обязанностей.
Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной инспекции ФНС России № 7 по Санкт-Петербургу, Положением об отделе камеральных проверок № 2 на главного государственного налогового инспектора возлагается следующее:
	Осуществляет контроль  за соблюдением законодательства о налогах и сборах, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты в соответствующий бюджет налогов, сборов и других обязательных платежей в соответствующий бюджет и государственные внебюджетные фонды в соответствии с законодательством Российской Федерации;
	Принимает участие в  составлении отчетности в Управление ФНС России по Санкт-Петербургу по направлениям деятельности отдела;
	Использует информационные ресурсы налоговых органов в целях проведения камеральных проверок;
         Получает сведения из  Единых  государственных  реестров, федеральных и региональных справочников и перечней организаций; 
          Получает сведения об объектах налогообложения, принадлежащих юридическим и  физическим лицам и  банковских счетах; 
	Проводит  анализ данных о налогоплательщиках, в том числе с использованием принятых и введенных налоговых деклараций, аналитических материалов налоговых органов на основе изучения и анализа всей имеющейся в налоговом органе информации о  налогоплательщиках,  том числе в региональной и федеральной информационной базе;
	Осуществляет камеральные налоговые проверки налоговых Деклараций по НДС в соответствии со ст. 119, 126 Налогового Кодекса РФ;
	Оформляет результаты камеральных налоговых проверок в сроки, предусмотренные статьями 100, 101 и 101.4 Налогового Кодекса РФ;
	Открывает налоговые обязательства по вновь созданным налогоплательщикам, по переданным из другого налогового органа;
	Своевременно заполняет ИР «Камеральные налоговые проверки» в системе ЭОД;
	Осуществляет отработку выборок по выявленным расхождениям показателей налоговых деклараций по НДС;
	Подготавливает ответы на запросы, поступающие из других налоговых органов, из правоохранительных органов, из прокуратуры;
	Подготавливает ответы по запросам налогоплательщиков;
	Исполняет процедуру привлечения к административной ответственности в соответствии со статьями 15.5 и 15.6 КоАП Российской Федерации за несвоевременное представление налоговой и бухгалтерской отчетности;
	Направляет сообщения о предоставлении пояснений в адрес налогоплательщиков в рамках статьи 88 НК РФ по налоговым декларациям по НДС с расхождениями;
	Осуществляет осмотры адресов государственной регистрации налогоплательщиков, по результатам которых оформляет акт обследования юридического адреса не позднее 1 рабочего дня с момента осмотра;
	Постоянно повышает свою квалификацию, изучает нормативные материалы о правильности исчисления и уплаты налогоплательщиками налогов и платежей в бюджет и внебюджетные фонды;
	Осуществляет мероприятия по устранению расхождений «налоговых разрывов» в ПО АСК НДС-2 АИС Налог-3, руководствуясь письмами ФНС России от 08.10.2015 г. № ЕД-5-15/1622дсп@, от 19.04.2016 №ЕД-5-15/600дсп@, от 14.03.2017 №ЕД-5-15/478@;
	Осуществляет проверку Заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов в соответствии с Методическими рекомендациями по ведению информационного ресурса «ЕАЭС-обмен»;
        	 Соблюдает правила внутреннего трудового распорядка и исполнительской дисциплины при выполнении должностных обязанностей, правила пожарной безопасности и охраны труда.
        Исполняет приказы, распоряжения и указания начальника отдела, заместителя начальника отдела,  отданные в пределах их должностных полномочий.
Строго соблюдает требования по обращению с информацией ограниченного распространения. Хранит государственную и иную охраняемую законом тайну, не разглашает ставшую известной служебную информацию в связи с исполнением должностных обязанностей и сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан.
        Соблюдает положения Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@.
6. 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
7.	При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений;
- координации проведения совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверке соблюдения законодательства о налогах и сборах;
- участия в рассмотрении документов: камеральных проверок, служебных  записок в отделы инспекции, методических писем, отчетов;
- принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
  - иным вопросам.
8.	При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- исполнения служебных обязанностей в  рамках Должностного регламента;
- реализации законодательства Российской Федерации, Положения о Межрайонной ИФНС России № 7 по Санкт-Петербургу;
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом РФ, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
- информирования начальника отдела о результатах работы, о выявленных недостатках в работе,  для принятия им соответствующего решения.
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
9.	Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
	- постановка сотрудникам отдела целей для выполнения возложенных на отдел задач и функций;
        - разработка и оценка возможных вариантов, выбор наиболее приемлемого варианта исполнения поставленных задач;
        - участие в обсуждении проекта, внесение предложений по проекту нормативного правового акта.
10. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- положения об отделе
- иных актов по поручению  руководства инспекции

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
11.	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
12.	Взаимодействие главного государственного налогового инспектора 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 июля2004 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

	13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции начальник отдела выполняет организационное, методологическое, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной инспекцией ФНС России № 7 по Санкт-Петербургу :
	- информирование  налогоплательщиков по вопросам функционирования инспекции, по  результатам её контрольной  деятельности; 
	- информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, 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
14.	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 радикально 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.
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