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УТВЕРЖДАЮ

И. о. начальника Межрайонной 

ИФНС России №2 по 

Республике Башкортостан

____________Д. А. Марясев 

«____»______________2018г.

Должностной регламент старшего специалиста 3 разряда
отдела камеральных проверок № 1
Межрайонной ИФНС России №2 по Республике Башкортостан
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 3 разряда отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной ИФНС России №2 по Республике Башкортостан (далее - старший специалист 3 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный (номер) код должности – 11-4-4-090.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 3 разряда: регулирование налоговой деятельности. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 3 разряда: регулирование в сфере налогообложения.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 3 разряда осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России №2 по Республике Башкортостан (далее - инспекция).

5. Старший специалист 3 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6.1. Наличие  профессионального  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»; в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3 Наличие профессиональных знаний: 
6.3.1.  В сфере законодательства Российской Федерации:

6.3.1.1. Налоговый кодекс Российской Федерации. 

6.4 Наличие функциональных знаний: 
6.4.1.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; 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; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; 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: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

6.6. Наличие профессиональных умений:  обеспечение выполнения поставленных руководством задач; эффективное планирование служебного времени; анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; использование опыта и мнения коллег; работа 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; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов Инспекции.  
6.7. Наличие функциональных умений: 
6.7.1.разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); проведение плановых и внеплановых выездных проверок; формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; прием и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; получение и предоставление выплат, возмещение расходов; регистрация прав, предметов; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; проведение экспертизы; ведение исковой и претензионной работы; проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей; прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. Старший специалист 3 разряда осуществляет права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Инспекции, Положением об отделе камеральных проверок № 1, приказами, распоряжениями ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

8.1. Исходя из задач и функций, определенных вышеперечисленными нормативными правовыми актами, положениями, приказами, распоряжениями ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, Инспекции на старшего специалиста 3 разряда возлагаются следующие обязанности: 

8.1.1 обеспечить выполнение планов работ Отдела, доводимых начальником отдела ежеквартально;
8.1.2  качественно и своевременно рассматривать материалы по вопросам, относящимся к направлениям деятельности Отдела в пределах своей компетенции;

8.1.3 проведение камеральных налоговых проверок налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, на участке, согласно утвержденного начальником Отдела  Распоряжения;

  8.1.4 обеспечить контроль за своевременностью уплаты в бюджет причитающихся платежей по результатам камеральных проверок;
   8.1.5 осуществлять контрольную работу во взаимодействии с другими отделами инспекции, а также с контролирующими и иными  органами;

 8.1.6 осуществлять взаимодействие с правоохранительными, следственными  и таможенными органами в рамках заключенных межведомственных соглашений, соблюдать и исполнять требования указанных соглашений;

 8.1.7  осуществлять контроль,  в целях повышения эффективности камеральных налоговых проверок, за качеством проверок;

8.1.8 своевременно передавать в правовой отдел проекты и материалы камеральных налоговых проверок, проекты решений о привлечении налогоплательщиков к ответственности (об отказе в привлечении налогоплательщиков к ответственности) для согласования и визирования;

8.1.9 участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях и проектов постановлений о назначении административного наказания);

8.1.10 формировать отчетность по предмету деятельности Отдела;

8.1.11 вносить предложения по разработке методики выявления и пресечения фактов уклонения налогоплательщиков от уплаты причитающихся налогов и платежей;

8.1.13 истребовать документы, необходимые для проведения камеральных налоговых проверок, проводить  контрольные мероприятия в соответствии с НК РФ;

8.1.14 использовать в ходе проведения проверок всей имеющейся в налоговом органе информации о налогоплательщиках, запланированных к проверке, а также информации полученной из внешних источников, (в том числе косвенной информации об объемах потребления энергетических (электро- и теплоэнергии) ресурсов, водных и иных материальных ресурсов; информации, полученной от правоохранительных и других контролирующих органов, отделений железной дороги, Минтранса России, ГИБДД МВД России о перевозимых крупных партиях товаров; информации о пользователях природными ресурсами,  других данных);

8.1.15 использовать в ходе проведения проверок информации, содержащейся в федеральных информационных ресурсах;

8.1.16 производить оформление результатов проверок при обнаружении фактов, свидетельствующих о нарушениях законодательства о налогах и сборах, ответственность за которые установлена Налоговым кодексом РФ;

8.1.17 осуществлять передачу материалов для проведения межведомственной комиссии по легализации объектов налогообложения, ответственному сотруднику Отдела;

8.1.18 осуществлять передачу материалов для проведения рабочих совещаний в Инспекции по устранению нарушений законодательства о налогах и сборах, выявленных по результатам контрольно-аналитической работы, ответственному сотруднику Отдела;

8.1.19 осуществлять подготовку, в соответствии с рекомендациями ФНС России по 

8.1.20 осуществлять передачу материалов для проведения межведомственной комиссии по легализации объектов налогообложения, ответственному сотруднику Отдела;

8.1.21 осуществлять подготовку информационного материала для руководства инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

8.1.22 принимать участие в, проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию Отдела;

8.1.23  выполнять письменные и устные  поручения начальника Отдела;
8.1.24 строго выполнять основные обязанности, определённые статьей 15 Федерального     Закона    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

8.1.25  соблюдать служебный распорядок работников Инспекции;
8.1.26 соблюдать установленные требования по информационной безопасности и законодательства о  противодействии коррупции;

8.1.27 повышать уровень профессиональных знаний;
8.1.28 соблюдать требования охраны труда;
8.1.29 правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

8.1.30 немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков  острого профессионального заболевания (отравления);

8.1.31 проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования);

8.1.32 обеспечивать сохранность и конфиденциальность сведений составляющих налоговую, банковскую и коммерческую тайну и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными актами;

8.1.33 соблюдать инструкцию по делопроизводству, в том числе с документами ограниченного распространения;
8.1.34 соблюдать порядок ведения электронного документооборота определен Регламентом пользователей системой электронного документооборота (СЭД);
8.1.35 обеспечить соблюдение установленного порядка работы по поступившим в отдел обращениям граждан и организаций;
8.1.36 соблюдать требования по формированию номенклатурных дел и организации текущего хранения документов;
8.1.37 осуществлять на постоянной основе самоконтроль  по соблюдению инструкции по делопроизводству и ведению электронного документооборота (СЭД);
8.1.38 осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами  Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, Инспекции.

8.1.39 выполнять соответствующие технологические процессы ФНС России, закрепленные за Отделом (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и в ходе промышленной эксплуатации программного обеспечения);

8.1.40 изучать и применять в работе инструкции на рабочие места сотрудников Отдела, руководства пользователя соответствующих программных продуктов, другой технологической и нормативной документации, в том числе инструкций при смене версий программного обеспечения;

8.1.41 выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически;

8.1.42 по вопросам исполнения технологических процессов взаимодействовать с технологами по соответствующим направлениям;

8.2 исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции Старший специалист 3 разряда имеет право:  

8.2.1 взаимодействовать в пределах сферы своей деятельности и компетенции с отделами Инспекции, вести переписку в соответствии с действующей инструкцией по делопроизводству;

8.2.2 вносить начальнику Отдела предложения по совершенствованию работы Отдела в пределах своей компетенции;

8.2.3 осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными         нормативными правовыми актами. 
   8.4. Старший специалист 3 разряда 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 об Инспекции, Положением об отделе камеральных проверок № 1, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
9. Старший специалист 3 разряда за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
9.1. В соответствии с возложенными  задачами Старший специалист 3 разряда несет ответственность за:

9.1.1 неисполнение   (ненадлежащее исполнение)  должностных обязанностей в соответствии с Положением об Инспекции, Перечнем направлений деятельности отделов Инспекции,  задачами  и  функциями Отдела, функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы;

9.1.2 некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Отдел ;

9.1.3 несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, Инспекции;

9.1.4 разглашение государственной тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей состояние трудовой и исполнительской дисциплины в Инспекции;

9.1.5 невыполнение возложенных на него настоящим Регламентом обязанностей и правильное использование предоставленных прав;

9.1.6 невыполнение утвержденных планов работ, приказов, распоряжений и заданий;

9.1.7 необеспечение надлежащего режима безопасности проводимых работ в соответствии с регламентирующими эти работы документами; 

9.1.8  необеспечение качества и достоверности исходящих от него документов;

9.1.9 несвоевременное решение всех технических вопросов, возникающих при внедрении и эксплуатации задач;

9.1.10 соблюдение (несоблюдение) общих правил техники безопасности, противопожарной защиты;

9.1.11 соблюдение (несоблюдение) требований Инструкции о порядке работы с документами, в том числе с документами ограниченного распространения;

9.1.12 соблюдение (несоблюдение) требований положений об информационной безопасности и защите информации; 

9.1.13 соблюдение (несоблюдение) требований положений по обеспечению собственной безопасности и борьбе с коррупцией;

9.1.14 незнание должностного регламента, действующих инструкций и положений  не освобождает от ответственности за его невыполнение (не должное исполнение).

9.2 Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 3 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

10. При исполнении служебных обязанностей старшего специалиста 3 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

10.1 выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;


10.2 реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, Положения об Инспекции; 


10.3 обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;  


10.4 возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц; 

иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе.

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 3 разряда
 вправе или обязан участвовать

при подготовке проектов нормативных правовых актов

и (или) проектов управленческих и иных решений

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

11.1 нормативных  актов и управленческих  и иных  решений  в  части методологического, информационного и другого обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам в соответствии с должностными обязанностями;

иным вопросам.

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

12.1 Положения об отделе, Положения об Инспекции;

12.2 графика отпусков гражданских служащих Отдела;

иных актов по поручению руководства Инспекции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

13.
В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 3 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

VII. Порядок служебного взаимодействия

14. Взаимодействие старшего специалиста 3 разряда 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России. 

15. участие в подготовке проекта ежеквартального плана работы и прогнозных показателей деятельности Инспекции, а также отчетов об их исполнении; 

15.1 осуществление своей деятельности во взаимодействии с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями в пределах установленной компетенции.

 иное взаимодействие

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы
16. В соответствии с Единым стандартом обслуживания налогоплательщиков, утвержденным приказом ФНС России №ММВ-7-10/478@ от 05.10.2010; административным регламентом Федеральной налоговой службы и в пределах функциональной компетенции Старший специалист 3 разряда оказывает следующие государственные услуги:

16.1  бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также предоставление форм налоговой отчетности и разъяснение порядка их заполнения.

   16.2. создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;

  16.3. другие услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

17. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 3 разряда оценивается по следующим показателям:

17.1  выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

16.2  целостности баз данных; 

16.3   своевременности и оперативности выполнения поручений;

16.4 качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

16.5 профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

16.6 способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

16.7 творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

16.8   осознанию ответственности за последствия своих действий;

16.9 обеспечению  доначислений, взысканий  по  результатам камеральных налоговых проверок, с целью достижения максимальных показателей, характеризующих работу Отдела, Инспекции;
16.10 полноте сбора доказательственной базы по выявленным нарушениям в ходе камеральных налоговых проверок;

16.12 своевременности и качеству выполнения особо важных и сложных заданий;

16.13 способности эффективно замещать временно отсутствующих служащих;

16.14 творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

16.15 иным показателям, которые устанавливаются организационно-распорядительными документами ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, Инспекции и нормативно-правовыми актами Российской Федерации.
Начальник отдела 

камеральных проверок   № 1                    _____________                                       Виноградова А.Р.
� Базовые квалификационные требования стр. 28 Справочника
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