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Должностной регламент
старшего специалиста 3 разряда отдела камерального контроля
Управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия 


I. Общие положения

1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старший специалист 3 разряда отдела камерального контроля Управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия (далее – старший специалист 3 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», 11-4-4-065.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 3 разряда: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности: администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов юридическими лицами  и индивидуальными предпринимателями; осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок; администрирование в сфере налогообложения налога на прибыль организаций, в том числе при выполнении Соглашений о разделе продукции; единой упрощенной декларации; бухгалтерской отчетности; иных налогов и сборов.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 3 разряда осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия (далее – Управление). 

5. Старший специалист 3 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела камерального контроля (далее – отдел), в его отсутствие – заместителю начальника отдела.
Полномочия старшего специалиста 3 разряда в период его временного отсутствия делегируются старшему специалисту 3 разряда отдела камерального контроля, в должностные обязанности которого входят вопросы администрирования налога на прибыль организации, в том числе при выполнении Соглашений о разделе продукции; единой упрощенной декларации; бухгалтерской отчетности; иных налогов и сборов. 

II. Квалификационные требования 

для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего специалиста 3 разряда устанавливаются  следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования 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», специальности, направления подготовки «Управление качеством», «Политология»
, 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, 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»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий: знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1.В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей”;  Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. № 244-ФЗ «О государственном регулировании деятельности по организации и проведению азартных игр и о внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации»; Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 04 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»; Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Закон 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»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”; Указ Президента Российской Федерации от 24 июня 2019 г. №288 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019¬2021 годы»; Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; Приказ ФНС России от 8 июля 2019 г. № ММВ-7-19/343@ «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»; Постановление Правительства Российской Федерации от 1 января 2002 г. № 1 «О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы»; Закон от 21 февраля 1992 г. № 2395-1«О недрах»; Федеральный закон от 30 декабря 1995 г. № 225-ФЗ «О соглашениях о разделе продукции»; Приказ ФНС России от 15 февраля 2018 г. № ММВ-7-3/95@ «Об утверждении формы и формата представления налоговой декларации по акцизам на табак (табачные изделия), табачную продукцию, электронные системы доставки никотина и жидкости для электронных систем доставки никотина в электронной форме и порядка ее заполнения»; Федеральный закон от 18 июля 2011 г. № 227-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием принципов определения цен для целей налогообложения; Федеральный закон от 2 мая 2006г. № 59-ФЗ “О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации”; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 N 195-ФЗ; "Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая)" от 30.11.1994 N 51-ФЗ; "О несостоятельности (банкротстве)" от 26.10.2002 N 127-ФЗ; Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»; Указ Президента Российской Федерации от 19 мая 2008 г. № 815 «О мерах по противодействию коррупции»; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; Федеральный закон от 06.12.2011г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; 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». 

Старший специалист 3 разряда 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 формирования налоговой системы Российской Федерации; принципы налогового администрирования, особенности установления, требования к составлению документов по результатам камеральных проверок, порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки, порядок проведения мероприятий налогового контроля, порядок и сроки привлечения к административной ответственности. 
6.4. Наличие функциональных знаний: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;  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.
6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
          6.6. Наличие профессиональных умений: практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, в том числе налога на прибыль организаций; порядок определения доходов и расходов организации в целях определения налоговой базы по налогу на прибыль;  правильность исчисления и своевременность уплаты налога; уплата налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами; составление актов, решений по результатам проведения камеральных налоговых проверок; применение методов налогового контроля при проведении камеральных налоговых проверок; работа с информационными ресурсами; осуществление производства по делам об административных правонарушениях; контроль за своевременностью и полнотой представления уведомлений о контролируемых сделках.

6.7. Наличие функциональных умений: подготовка отчетов, информаций, докладов, тезисов, презентаций; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; расчет налога на прибыль, проведение камеральной налоговой проверки; применение методов налогового контроля при проведении камеральных налоговых проверок; работа с информационными ресурсами; осуществление производства по делам об административных правонарушениях, составление служебных документов; осуществление контроля исполнения решений, приказов, распоряжений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего специалиста 3 разряда, 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 Управление и отдел,  старший специалист 3 разряда обязан:

1) выполнять задания Федеральной налоговой службы, планов и заданий руководителя Управления, курирующего заместителя и начальника отдела;

2) исполнять приказы, распоряжения, указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;

3) обеспечивать работу и эффективное функционирование деятельности отдела по администрируемым налогам (сборам); 

4) осуществлять контроль за полнотой и своевременностью исполнения налогоплательщиками налоговых обязанностей в части предоставления налоговой отчетности по налогам, входящим в сферу деятельности отдела, в том числе формировать списки налогоплательщиков для приостановления операций по счетам; проводить полный комплекс мероприятий в отношении деклараций, представленных с нулевыми показателями; 

5) осуществлять мероприятия налогового контроля по  применению налогоплательщиками положений главы 3.4 "Контролируемые иностранные компании и контролирующие лица" НК РФ;

6) проводить консультационную работу с налогоплательщиками по правильному применению налогового законодательства по вопросам исчисления налогов (сборов),  ведение которых закреплено за отделом; 

7) оказывать помощь структурным подразделениям Управления, иным налоговым органам по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

8) обеспечить соблюдение полноты и правильности оформления результатов налоговой проверки в соответствии со статьями 88, 100-101.4 Налогового кодекса РФ;

9) обобщать результаты проделанной работы по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

10) участвовать в работе по совершенствованию налогового законодательства;

11) организовывать и участвовать в проведении служебных совещаний, семинаров и технической учебы с работниками отдела;

12) изучать, анализировать и применять в практической деятельности положительный опыт работы управлений Федеральной налоговой службы по другим субъектам Российской Федерации;

13) осуществлять подготовку материалов по направлениям деятельности отдела в средствах массовой информации; 
14) качественно и своевременно рассматривать заявления и обращения граждан, индивидуальных предпринимателей и юридических лиц  по вопросам, относящимся к направлениям деятельности отдела;

15) соблюдать законодательство о налогах и сборах, осуществлять контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты в соответствующий бюджет налогов, сборов и других обязательных платежей;

16) осуществлять контроль за своевременностью представления бухгалтерской отчетности и аудиторских заключений;

17) проводить камеральные налоговые проверки, представленных налогоплательщиками деклараций; расчетов о суммах, выплаченных ИО доходов и удержанных налогов; 

18) осуществлять администрирование единой упрощенной декларации, анализ и контроль правомерности представления налогоплательщиком единой упрощенной декларации, проведение мероприятий налогового контроля в отношении налогоплательщиков, представивших единую упрощенную декларацию;

19) истребовать  документы  у налогоплательщиков в ходе проведения мероприятий налогового контроля в соответствии со статьями 93 и 93.1 Налогового кодекса РФ;

20) осуществлять контроль за правильностью отражения в КРСБ сумм к доплате (уменьшению) по уточненным налоговым декларациям, представленным после вынесения решений по результатам налоговых проверок первичных (предыдущих) налоговых деклараций;

          21) проводить мероприятия по исключению юридических лиц из Единого государственного реестра юридических лиц в порядке статьи 21.1 Федерального закона от 08.08.2001 №129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

22) проводить контрольные мероприятия, направленные на обеспечение достоверности сведений Единого государственного реестра юридических лиц;

23) соблюдать нормы и сроки, установленные частью первой и частью второй Налогового Кодекса РФ;

24) обеспечить полное и своевременное ведение информационных ресурсов в АИС Налог-3;

25) проводить аналитическую проверку представленных документов; 

26) проводить анализ правомерности присвоения налогоплательщикам налоговых обязательств, а так же осуществлять контроль за корректностью открытых налогоплательщикам налоговых обязательств;

 27) выявлять налоговые правонарушения и вести дела о налоговых правонарушениях, в том числе подготавливать документы и проекты документов по результатам камеральных проверок, в частности подготавливать акт налоговой проверки, дополнения к акту проверки, проект решения о привлечении (отказе в привлечении) к ответственности за совершение налоговых правонарушений, проект решения о проведении дополнительных мероприятий налогового контроля, проект решения о продлении рассмотрения материалов проверки, проект решения об отложении рассмотрения материалов проверки, проект решения о принятии обеспечительных мер и другие;

28) выявлять нарушения и вести дела о нарушениях законодательства о налогах и сборах, за которые Налоговым кодексом РФ предусмотрена ответственность, в том числе подготовка  акта об обнаружении нарушения законодательства о налогах и сборах, проектов решения о привлечении (об отказе в привлечении) лица к ответственности за нарушения, ответственность за которые предусмотрена Налоговым кодексом РФ;

29) передавать в правовой отдел материалы  камеральных налоговых проверок, проекты актов налоговых проверок, проектов решений о привлечении (отказе в привлечении) к ответственности налогоплательщика (лица), с целью проведения правовой оценки подготовленных документов и их визирования; 

30) осуществлять производство по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);

31) принимать меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации (расчеты) в установленный срок, выносить решения о приостановлении операций по счетам налогоплательщиков в порядке статьи 76 Налогового Кодекса РФ, а также решения об отмене приостановления операций по счетам; 

32) осуществлять контроль за поступлением дополнительно начисленных сумм по результатам камеральных налоговых проверок и в результате контрольно аналитической работы;     

33) осуществлять проведение налогового контроля в форме налогового мониторинга по администрируемым налогам;

34) осуществлять проведение  контрольно аналитической работы, направленной на побуждение налогоплательщиков к добровольному уточнению и исполнению своих налоговых обязательств по налогам, входящим в сферу деятельности отдела;

35) подготавливать материалы и осуществлять мероприятия по проведению рабочих встреч с налогоплательщиками по вопросам полноты отражения налоговой базы и принимать в них участие;

36) осуществлять выявление и пресечение схем уклонения от налогообложения, оценку и анализ эффективности и результативности проведенных мероприятий налогового контроля в отношении - участников схем уклонения от налогообложения;

37) инициировать проведение мероприятий оперативного контроля; 

38) принимать участие в рамках установленной компетенции в рассмотрении жалоб (апелляционных жалоб) на акты ненормативного характера налогового органа, действия (бездействие) его должностных лиц (в части вопросов, относящимся к компетенции отдела), возражений на акты налоговых проверок, в досудебных и, при необходимости, в судебных спорах;

39) осуществлять взаимодействие с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с  законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для осуществления налогового контроля;

40) осуществлять сбор, обработку и формирование статистической отчетности по предмету деятельности отдела, включая аналитические записки;

41) участвовать в рассмотрении, разработке и направлении в центральный аппарат ФНС России предложений по внесению изменений в налоговое законодательство и единым подходам к проверке по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
42) формировать и направлять в ФНС России, Межрегиональные инспекции Федеральной налоговой службы отчетность (информацию) в рамках установленной компетенции;
43) осуществлять взаимодействие с правоохранительными, таможенными и иными контролирующими органами по вопросам, отнесенным к компетенции отдела; 

44) осуществлять взаимодействие между Управлениями субъектов Российской Федерации по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

45) осуществлять оказание методической помощи сотрудникам Управления, налогоплательщикам по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, в том числе  посредством организации и проведения семинаров, совещаний, технических учеб; 

46) осуществлять информирование и взаимодействие с гражданами, организациями, индивидуальными предпринимателями, по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

47) осуществлять анализ и обобщение поступивших в Управление предложений и запросов налоговых органов и налогоплательщиков, практики применения законодательных и нормативных правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

48) осуществлять подготовку и направление в установленном порядке писем и запросов в ФНС России по вопросам, требующим выработки согласованной позиции при применении законодательства о налогах и сборах (в части функций отдела  камерального контроля) в связи с запросами налогоплательщиков,  доведение в установленном порядке разъяснений и писем ФНС России и Минфина России до  налогоплательщиков;

49) осуществлять проведение мониторингов самоконтроля по вопросам, относящимся к компетенции отдела, принимать меры к устранению выявленных недостатков и нарушений, недопущению выявленных нарушений впредь, оказание методической и практической помощи в организации контрольной работы;

50) осуществлять проведение самоконтроля по технологическим процессам в установленном порядке;

51) подготавливать информационные материалы для руководства Управления по вопросам, находящимся в компетенции отдела;

52)  осуществлять подготовку ответов на письменные запросы  налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

53) исполнять задания и формировать информацию по запросам вышестоящих налоговых органов;

54) участвовать в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке работников отдела, Управления, участвовать в проведении совещаний, семинаров, технических учеб по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

55) осуществлять взаимодействие между структурными подразделениями Управления, иными налоговыми органами; 

56) вести информационные ресурсы Управления в рамках установленной сферы деятельности отдела; 

          57) соблюдать порядок и сроки, а также полноту направления материалов камеральных налоговых проверок юридических лиц в следственные органы в рамках пункта 3 статьи 32 Налогового кодекса РФ, а также информации в рамках пункта 3 статьи 82 Налогового кодекса РФ;

         58) проводить работу по анализу уточненных налоговых деклараций, уменьшающих налоговые обязательства, увеличивающих сумму убытка, заявленного в целях налогообложения, представленных налогоплательщиками за отчетный период, а так же проводить все необходимые мероприятия налогового контроля;

         59) отражать в журнале учета результатов внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России выявленные нарушения (недостатки) при выполнении технологических процессов ФНС России, а так же сведения о причинах их возникновения и предлагаемых мерах по их устранению (Приказ ФНС России от 14 марта 2016 г. N ММВ-7-16/132@ "Об утверждении Основных положений об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России");

60) соблюдать порядок работы с документами с грифом ДСП, в соответствии с требованиями ФНС России о порядке обращения со служебной  информацией ограниченного распространения в налоговых органах;

61) составлять заключение о необходимости включения налогоплательщиков в  план проведения выездных налоговых проверок;

62) систематически изучать законодательство о налогах и сборах, методические рекомендации по проведению проверок налоговых деклараций ФНС России, иные нормативные правовые акты;

63) осуществлять контрольные мероприятия по соблюдению налогоплательщиками норм законодательства о контролируемых сделках, трансфертном ценообразовании;
64)  своевременно и качественно исполнять поручения начальника отдела;

65) использовать в работе отдела удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам; 

66) вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов отдела,  передавать документы на архивное хранение;

67) осуществлять обеспечение в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих государственную, налоговую, банковскую и иную охраняемую законом тайну;

68) выполнять установленные законами и иными нормативными правовыми актами правила работы, обращения, хранения, передачи конфиденциальной информации, персональных данных других гражданских служащих;

69) соблюдать требования по информационной безопасности;

70) соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

71) соблюдать ограничения, связанные с прохождением государственной гражданской службы;

72) соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

73) осуществлять иные функции по поручению руководства Управления в соответствии с действующим законодательством.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 3 разряда имеет право:

получать информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации,  в подведомственные налоговые органы;

принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;

вносить предложения по совершенствованию системы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

принимать личное участие в проведении мероприятий (совещаний, семинаров и т.д.) по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 

быть допущенным к сведениям, составляющим государственную тайну, согласно Сводному перечню сведений, отнесенных к государственной тайне в системе ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;

быть допущенным к сведениям, составляющим служебную тайну налоговых органов, согласно Перечню сведений, утвержденному ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;

быть допущенным к сведениям конфиденциального характера согласно Перечню сведений конфиденциального характера, утвержденному ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;

быть допущенным к информационным ресурсам отдела;

быть допущенным к предоставлению услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, в рамках исполнения своих функциональных обязанностей;

пользоваться по предназначению металлической номерной печатью,  вспомогательными мастичными штампами отдела.

10. Старший специалист 3 разряда отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.

11. Старший специалист 3 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, старший специалист 3 разряда несёт ответственность:

за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;

за несвоевременное выполнение 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 действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

за разглашение государственной тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе разглашение (утрату) носителей вышеуказанных сведений;

за нарушение норм, регулирующих получение, обработку, хранение и передачу персональных данных другого гражданского служащего в соответствии с федеральными законами;

за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

за нарушение установленных правил обращения с документами и сведениями, составляющими государственную тайну;

за сохранность имущества и документов, печатей и штампов, находящихся в пользовании и ведении отдела; 

за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

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 старший специалист 3 разряда отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 3 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

организации работы по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на Управление;

предусмотренным положением об Управлении, отделе, иными нормативными актами;

возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, обращений, жалоб граждан и организаций;

методологического обеспечения работы отдела по исчислению, полноте и своевременности внесения в соответствующие бюджеты налогов, относящихся к сфере деятельности отдела.

предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами;


иным вопросам.

13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 3 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 

координации работы по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел;

выполнения поручений начальника отдела;

иным вопросам.

V. Перечень вопросов, по которым старшего специалиста 3 разряда отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший специалист 3 разряда в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

писем, направляемых Управлением в адрес: ФНС России, иных налоговых органов, органов  государственной власти и органов местного самоуправления Республики Хакасия, налогоплательщиков;

ответов на обращения граждан, рассмотренные в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

подготовки ответов на письменные запросы налогоплательщиков;

подготовки проектов актов и решений;

иным вопросам.

15. Старший специалист 3 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

планов работы отдела;

по направлениям деятельности отдела в рамках должностного регламента;

иных актов по поручению начальника отдела и руководства Управления.

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 специалист 3 разряда отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего специалиста 3 разряда 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 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, №33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 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 специалист 3 разряда отдела обеспечивает оказание следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением:

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, а также по приему налоговых деклараций (расчетов).

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 3 разряда 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.

Начальник  отдела 

камерального контроля   




                     О.В. Чирикова
� В соответствии с Перечнем специальностей и направлений подготовки высшего образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 12 сентября 2013 г. № 1061.
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