2


Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 22 по Санкт-Петербургу
I. Общие положения

           1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 22 по Санкт-Петербургу
 (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы - 11-3-3-094.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела:  Регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела: осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.
4. Назначение и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 22 по Санкт-Петербургу (далее – инспекция).
5. Старший государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику инспекции, заместителю начальника инспекции, координирующему работу отдела, начальнику инспекции. 
Во время его отсутствия должность старшего государственного налогового инспектора замещает другой старший или главный государственный налоговый  инспектор. 

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора отдела устанавливаются следующие требования:
6.1. Старший государственный налоговый инспектор отдела должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки: "Математика и механика", "Компьютерные и информационные науки", "Информатика и вычислительная техника", "Информационная безопасность", "Психологические науки", "Экономика и управление", "Социология и социальная работа", "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. Наличие базовых знаний:
 государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий; нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; основы управления, организации труда и делопроизводства; передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования; формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок Инспекции; порядок работы со служебной информацией; должностной регламент.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
Конституция Российской Федерации; 
Налоговый Кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации"; 
Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации"; 
Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ "О противодействии коррупции";
Приказ от 30 июня 2009 г. МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений»;
Приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ "Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам";
Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № 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";
Приказ ФНС России от 8 мая 2015 г. № 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)";
Приказ ФНС России от 10 февраля 2017 г. № ММВ-7-15/176@ "О вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения, реализующего автоматизацию перекрестных проверок по функциям камеральной налоговой проверки налоговых деклараций по НДС на основе сведений из книг покупок, книг продаж и журналов учета выставленных и полученных счетов-фактур";
Письмо ФНС России от 16 июля 2013 г. № АС-4-2/12705 "О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок".
Иные федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации и иных нормативных актов и служебных документов, регламентирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению  конкретных должностных обязанностей.
  6.3.2. Иные профессиональные знания: порядок и сроки проведения камеральных проверок; требования к составлению акта камеральной проверки; основы финансовых отношений и кредитных отношений; судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок; схемы ухода от налогов; порядок определения налогооблагаемой базы.
 6.4. Наличие функциональных знаний: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые (рейдовые) осмотры; основания проведения и особенности внеплановых проверок.
6.5. Наличие базовых умений: 
мыслить системно; планировать и рационально использовать служебное время; достигать результата; коммуникативные умения.
6.6. Наличие профессиональных умений: 
проведение камеральных проверок; составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки; отбор налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок.
6.7. Наличие функциональных умений: 
проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);  формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному и иному обеспечению деятельности отдела, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, 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

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора отдела, 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. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных 
проверок № 1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Кемеровской области старший государственный налоговый инспектор отдела обязан: 
осуществлять полномочия в пределах предоставленных ему прав и в соответствии с должностными обязанностями;
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; 
осуществлять функции  контроля и надзора за соблюдением валютного законодательства;
проводить мониторинг  камеральных налоговых проверок налоговых деклараций  и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, основных налогоплательщиков с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источников;
обеспечить полноту и  своевременность, качество проведения камеральных проверок налоговых деклараций, расчетов, иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов и иных сведений и документов, представленных налогоплательщиками в установленные законодательством о налогах и сборах сроки, с целью выявления нарушения налогового законодательства, и оформления результатов камеральных проверок;
обеспечить своевременность формирования и направления, в установленные сроки, отчетности по предмету деятельности отдела камеральных проверок № 1 выгрузка информационных ресурсов в сроки, установленные Управлением,  Приказами Инспекции, представлении информации в соответствии с протоколами Коллегии Управления  и другие);
обеспечить своевременное исполнения поручений по истребованию документов в соответствии со статьей 93.1 Налогового кодекса в сроки, установленные Регламентом организации работы налоговых органов при истребовании документов, утвержденных приказом ФНС России за заполнением информационного ресурса в системе ЭОД (ввод в информационный ресурс поручений по истребованию документов и ответов на поручения);
обеспечить своевременность и качество проведения камеральных налоговых проверок правомерности возмещения НДС из бюджета, обоснованности применения налогоплательщиком налоговой ставки  0 процентов налоговых вычетов по НДС (юридические и физические лица) и оформление результатов проведенных проверок;
обеспечить полноту, своевременность и правомерность применения  штрафных   санкций, предусмотренных за нарушение налогового  законодательства, в соответствии с НК РФ и административных штрафов за налоговые правонарушения, в соответствии с КоАП; 
обеспечить своевременную и подготовку ответов на запросы, в соответствии с Порядком доступа к конфиденциальной информации налоговых органов, органов внутренних дел, судов, прокуратуры,  налоговых и судебных органов в установленные сроки;
принимать участие в семинарах для налогоплательщиков по разъяснению законодательства о налогах и сборах и подготовки ответов  на запросы;
проводить ежемесячно выборки в системе «АИС-Налог» деклараций по каждому налогу в разрезе каждого налогоплательщика на наличие характерных нарушений, составление списков налогоплательщиков, допустивших нарушения налогового законодательства, доведение до начальника инспекции в срок не позднее 10-го числа месяца, следующего за отчетным, одновременно с указанным списком налогоплательщиков докладной запиской о принятых мерах по устранению выявленных нарушений;
осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;
подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Инспекции приказом Инспекции;
инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников Инспекции, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;
выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
подготавливать предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции;
анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
передавать в правовой отдел материалы камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах;
             своевременно и  качественно ответов на запросы, заявление и жалобы налогоплательщиков, в том числе с использованием федерального информационного ресурса «Личный кабинет»;
проводить внутренний контроль за полнотой,  качеством и своевременностью проведения мероприятий налогового контроля и формированием и ведением информационных ресурсов по предмету деятельности отдела (ежедневно); 
обеспечивать устранение выявленных нарушений;
соблюдать  нормы служебной этики, служебного распорядка Инспекции, соблюдать правила и порядок работы  со служебной информацией, вежливо и корректно относится к налогоплательщикам;
сохранять государственную, служебную и иную охраняемую законом РФ тайну, а также не разглашения ставшие известными, в связи с исполнением должностных обязанностей, сведений, затрагивающих частную жизнь и достоинства граждан, в том числе и после прекращения  государственной службы;
осуществлять документооборот в отделе в соответствии с утвержденной номенклатурой дел отдела камеральных проверок № 1 Инспекции, обеспечивать своевременную и качественную передачи документов на хранение в архив;
выполнять разовые поручений начальника отдела; 
соблюдать правила охраны труда и техники безопасности на рабочем месте;      
добросовестно исполнять должностные обязанности;
поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей; изучение действующего инструктивного и другого законодательного материала и его изменений, систематическое повышение уровня профессиональных знаний;
строго выполнять основных обязанностей государственного служащего, определенных статьей 10 Федерального закона «Об основах  государственной гражданской службы Российской Федерации»;
использовать в практической деятельности современные информационные технологии, владение навыками работы с компьютером, Windows 2000/NT/XP, текстовыми редакторами, электронными таблицами Excel; правовыми базами данных  “Консультант”, “Гарант”, специальными программными продуктами «АИС-Налог», “1-С”,   программами для работы с электронной почтой;
осуществлять проведение в ходе камеральной налоговой проверки, на основе налоговой декларации по НДС, в которой исчислена сумма налога к уплате, мероприятия налогового контроля в отношении выявленных расхождений, в том числе с использованием информационного ресурса АСК НДС-2, формирование доказательственной базы и оформление результатов проведенных мероприятий;
обеспечивать ввод пояснений в «АИС-Налог», представленных налогоплательщиками на требования о представлении пояснений, выставленные в соответствии с пунктом 3 статьи 88 Кодекса;
осуществлять подготовку решений о приостановлении операций налогоплательщика по его счетам в банке и переводов его электронных денежных средств (решений об отмене данных решений) в соответствии с подпунктами 2 пунктов 3 и 3.1 статьи 76 Кодекса;
соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;   
сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;
поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей;
соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками Управления, Инспекции;
не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету Управления, Инспекции;
беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
при  исполнении  должностных  обязанностей  соблюдать  права и  законные  интересы граждан и организаций;
уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей  старший государственный налоговый инспектор отдела имеет право:
принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 
в установленном порядке получать от структурных подразделений Инспекции и инспекций области необходимые для осуществления своей деятельности документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении; 
доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме, определенном должностным регламентом.
знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов; 
на защиту своих персональных данных; 
на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
осуществлять иные права, предусмотренные положением об отделе, иными нормативными актами. 
10.  Государственный налоговый инспектор отдела 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 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, №  40,ст.3961; 2017, № 15 (ч.1), ст.2194), положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 22 по Санкт-Петербургу, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Санкт-Петербургу, приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Санкт-Петербургу, приказами инспекции, поручениями руководства Инспекции.
Старший государственный налоговый инспектор отдела несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за:
неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:
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;
имущественный ущерб, причиненный по его вине;
разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
формирование и работу с электронными документами и за недопущение их искажения;
действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
невыполнение обязанностей, предусмотренных пунктом 1 статьи 9 Федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
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. 
11. Старший 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  старший государственный налоговый инспектор отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей   старший государственный налоговый инспектор отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
организации и осуществлению руководства и контроля за деятельностью отдела; 
реализации функций налогового администрирования;
информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
исполнения соответствующих документов; 
принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.
13. При исполнении служебных обязанностей  старший государственный налоговый инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
иным вопросам.
V. Перечень вопросов, по которым  старший государственный налоговый инспектор отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14.  Старший государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам относящихся к компетенции отдела.
15.  Старший 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 непосредственного руководителя и руководства 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  старший государственный налоговый инспектор отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами и распоряжениями ФНС России, Управления Федеральной налоговой службы по Санкт-Петербургу, а также в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Инспекции.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего 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

18.  В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции  старший государственный налоговый инспектор отдела не оказывает  государственные услуги. 

IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, 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; 
[bookmark: _GoBack]осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений. 

