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«УТВЕРЖДАЮ»

Начальник Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 31

по Республике Башкортостан 

___________________ Р.Н. Сабиров
«____» _____________ 2022 года

Должностной регламент

старшего специалиста 3 разряда отдела камеральных

проверок № 2 Межрайонной инспекции Федеральной

налоговой службы № 31 по Республике Башкортостан

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 3 разряда отдела камеральных проверок №2 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №31 по Республике Башкортостан (далее – старший специалист 3 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие 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 доходов физических лиц.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 3 разряда осуществляются приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по Республике Башкортостан (далее - Инспекция).

5. Старший специалист 3 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения

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

6.1. Наличие профессионального образования;

6.2. Требования к стажу государственной гражданской службы, стажу работы по специальности и направлению подготовки не предъявляются.

6.3. 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.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1) Налоговый кодекс Российской Федерации;

2) Гражданский кодекс Российской Федерации;

3) Семейный кодекс Российской Федерации;

4) Бюджетный кодекс Российской Федерации;

5) Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

6) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

7) Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

8) Постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

9) Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации № 289 и Министерства Российской Федерации по налогам и сборам № БГ-3-04/256 от 25.07.2001 «О реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 201 «Об утверждении перечней медицинских услуг и дорогостоящих видов лечения в медицинских учреждениях Российской Федерации, лекарственных средств, суммы оплаты которых за счет собственных средств налогоплательщика учитываются при определении суммы социального налогового вычета»;

10) приказ МНС России от 17.11.2003 № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»;
11) Приказ ФНС России от 13.12.2006 № САЭ-3-06/860@ «Об утверждении Формы Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123), и требований к его составлению»;

12) Приказ ФНС России от 17.09.2007 № ММ-3-09/536@ «Об утверждении форм сведений, предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации»;
13) Приказ ФНС России от 16.09.2011 № ММВ-7-3/576@ «Об утверждении Порядка представления в налоговые органы сведений о доходах физических лиц и сообщений о невозможности удержания налога и сумме налога на доходы физических лиц»;

14) Приказ ФНС России от 15.02.2012 № ММВ-7-10/88@ «Об утверждении Перечня документов, образующихся в деятельности Федеральной налоговой службы, ее территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков хранения»;

15) Приказ ФНС России от 25.07.2012 № 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»;

16) Приказ ФНС России от 03.10.2012 № ММВ-7-8/662@ «Об утверждении форм документа о выявлении недоимки, требования об уплате налога, сбора, пени, штрафа, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и мер взыскания задолженности по обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации»;

17) Приказ ФНС России от 15.07.2013 № ММВ-7-3/239@ «О проведении пилотного проекта программного обеспечения, реализующего функции задачи «Автоматизированная система контроля за возмещением НДС».
18) Приказ ФНС России от 17.02.2014 № ММВ-7-7/53@«Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы»;

19) Приказ ФНС России от 15.12.2014 № ММВ-7-11/645@ «Об утверждении формы и формата сообщения об открытии или закрытии индивидуального инвестиционного счета, а также порядка заполнения и представления сообщения в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи»;

20) Приказ ФНС России от 15.12.2014 № ММВ-7-11/646@ «Об утверждении состава сведений о физическом лице и о его индивидуальном инвестиционном счете, предоставляемых профессиональным участником рынка ценных бумаг другому профессиональному участнику рынка ценных бумаг в случае прекращения договора на ведение индивидуального инвестиционного счета с переводом всех активов, учитываемых на индивидуальном инвестиционном счете, на другой индивидуальный инвестиционный счет, открытый тому же физическому лицу»;

21) Приказ ФНС России от 24.12.2014 № ММВ-7-11/671@ «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), порядка её заполнения и формата налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ)»;

22) Приказ ФНС России от 25.12.2014 № ММВ-7-11/673 «Об утверждении формы налогового уведомления»;

23) Приказ ФНС России от 14.01.2015 № ММВ-7-11/3@ «Об утверждении формы уведомления о подтверждении права налогоплательщика на имущественные налоговые вычеты, предусмотренные подпунктами 3 и 4 пункта 1 статьи 220 Налогового кодекса Российской Федерации»;

24) Приказ ФНС России от 15.01.2015 № ММВ-7-12/6@ «Об утверждении Перечня технологических процессов ФНС России и их владельцев, а также порядка ведения Перечня технологических процессов ФНС России и Регламента разработки паспортов функций и ведения реестра паспортов функций»;

25) Приказ ФНС России от 10.09.2015 № ММВ-7-11/387@ «Об утверждении кодов видов доходов и вычетов»;

26) Приказ ФНС России от 30.10.2015 № ММВ-7-11/485@ «Об утверждении формы сведений о доходах физического лица, порядка заполнения и формата ее представления в электронной форме»;

27) Приказ ФНС России от 13.07.2016 № ММВ-7-11/403@ «Об утверждении формы справки о подтверждении неполучения налогоплательщиком социального налогового вычета либо подтверждении факта получения налогоплательщиком суммы предоставленного социального налогового вычета, предусмотренного подпунктом 4 пункта 1 статьи 219 Налогового кодекса Российской Федерации»;

28) Приказ ФНС России от 07.09.2016 № ММВ-7-11/477@ «Об утверждении формы налогового уведомления»;

29) Приказ ФНС России от 29.12.2016 № ММВ-7-14/729@ «Об утверждении сроков и периода размещения, порядка формирования и размещения на официальном сайте Федеральной налоговой службы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» сведений, указанных в пункте 1.1 статьи 102 Налогового кодекса Российской Федерации»;

30) Приказ ФНС России от 22.08.2017 № ММВ-7-17/618@«Об утверждении Порядка организации работы по обеспечению доступа к информации о деятельности Федеральной налоговой службы и ее территориальных органов»;

31) Приказ ФНС России от 01.09.2017 № ММВ-7-10/707@ «Об утверждении Порядка организации централизованного хранения документов»;

32) Приказ ФНС России от 19.07.2018 № ММВ-7-2/460@ (ред. от 27.08.2020) «Об утверждении форм и форматов направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) в электронной форме»;

33) Приказ ФНС России от 07.11.2018 № САЭ-3-06/860@ «Об утверждении форм документов, предусмотренных налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации свои полномочий в отношениях, регулируемых Законодательством о налогах и сборах, оснований и порядке продления срока проведения выездной налоговой проверки, требований к документам, представляемым в налоговый орган на бумажном носителе, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к оставлению 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)»;

34) Приказ ФНС России от 28.07.2020 № ЕД-7-10/478@ «Об утверждении порядка централизованного хранения документов с использованием централизованных компонентов АИС «Налог-3»;

35) Приказ ФНС России от 14.08.2020 № ЕД-7-8/583@ (ред. от 16.08.2021) «Об утверждении форм документа о выявлении недоимки, требований об уплате (возврате) налогов, сборов, страховых взносов, пени, штрафов, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и взыскании задолженности по указанным платежам»;

36) Приказ ФНС России от 15.10.2020 № ЕД-7-11/753@ «Об утверждении формы расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма 6-НДФЛ), порядка ее заполнения и представления, формата представления расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом, в электронной форме, а также формы справки о полученных физическим лицом доходах и удержанных суммах налога на доходы физических лиц»;

37) Приказ ФНС России от 17.08.2021 № ЕД-7-11/755@ «Об утверждении форм, порядков их заполнения, а также форматов представления документов, применяемых при подтверждении права налогоплательщика на получение социальных налоговых вычетов, предусмотренных подпунктами 2, 3, 4 (в части социального налогового вычета в сумме страховых взносов по договору (договорам) добровольного страхования жизни) и 7 пункта 1 статьи 219 Налогового кодекса Российской Федерации, а также имущественных налоговых вычетов, предусмотренных подпунктами 3 и 4 пункта 1 статьи 220 Налогового кодекса Российской Федерации, в электронной форме»;

38) Приказ ФНС России от 12.10.2021 № ЕД-7-11/895@ «Об утверждении формы сообщения об открытии или закрытии индивидуального инвестиционного счета, порядка заполнения и формата представления сообщения в электронной форме»;
39) Приказ ФНС России от 15.10.2021 № ЕД-7-11/903@ «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц в электронной форме»;

40) Приказ ФНС России от 02.11.2021 № ЕД-7-10/952@ «Об утверждении Перечня документов, образующихся в деятельности Федеральной налоговой службы, ее территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков хранения».
Старший специалист 3 разряда должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. 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 бюджетной системы Российской Федерации;

· принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

· порядок проведения мероприятий налогового контроля;

· порядок формирования и ведения личного кабинета налогоплательщика;

· принципы налогового администрирования;

· функциональные возможности интернет-сервисов «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц», «Личный кабинет налогоплательщика индивидуального предпринимателя», «Личный кабинет налогоплательщика юридического лица», «Личный кабинет налогоплательщика иностранной организации»;

· порядок организации работы 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 о 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;

· порядок обложения налогом на доходы физических лиц;

· понятие государственная пошлина;

· порядок исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц, государственной пошлины, администрируемой Федеральной налоговой службой.

6.5. Наличие функциональных знаний:
- понятие, способы и технологии осуществления государственного контроля (надзора), муниципального контроля, виды контроля;

- принципы защиты прав подконтрольных лиц;

- виды, порядок организации и осуществления мероприятий по профилактике нарушения обязательных требований;

- обязанности и ограничения при проведении мероприятий по контролю;

- виды и основные характеристики мероприятий по контролю;

- порядок организации и осуществления мероприятий по контролю без взаимодействия;

- порядок организации и осуществления плановых проверок, формирования ежегодного плана проведения плановых проверок;

- институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;

- основания проведения и особенности внеплановых проверок, контрольных закупок, согласование их проведения с органами прокуратуры;

- порядок, этапы, инструменты организации и проведения проверки, контрольной закупки;

- понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

- меры, принимаемые по результатам проверки.

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений: ведение личного кабинета налогоплательщика.

6.8. Наличие функциональных умений: 

- организация мероприятий по профилактике нарушения обязательных требований и мероприятий по контролю;

- формирование и ведение реестров и иных информационных ресурсов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;

- проведение мероприятий по профилактике нарушения обязательных требований;

- проведение мероприятий по контролю без взаимодействия;

- проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок;

- проведение плановых и внеплановых выездных проверок, контрольных закупок;

- осуществление контроля исполнения предписаний и решений контрольно-надзорных органов.

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 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 № 2 Инспекции, старший специалист 3 разряда обязан: 

8.1. проводить плановую и внеплановую камеральную налоговую проверку (обследование) налоговых деклараций 3-НДФЛ, представленных физическими лицами, Расчетов НДФЛ в отношении доходов, полученных от продажи либо дарения объектов недвижимости, Заявлений о получении налогового вычета, в упрощенном порядке, направленных физическими лицами;

8.2. осуществлять контроль за правильностью исчисления в налоговой деклараций физических лиц по форме 3-НДФЛ сумм налогов, подлежащих доплате в бюджет (возврату из бюджета в соответствии с положениями Налогового кодекса Российской Федерации и приказом УФНС России по Республике Башкортостан от 18.08.2016 №02-07/296 «О проведении дополнительных мероприятий по усилению контроля за обоснованностью возврата налога на доходы физических лиц в территориальных органах ФНС России по Республике Башкортостан»; 

8.3. выявлять физических лиц, неправомерно заявляющих суммы возврата из бюджетной систему Российской Федерации налог на доходы физических лиц;

8.4. проводить камеральные проверки налоговой деклараций физических лиц по форме 3-НДФЛ и Расчеты НДФЛ в отношении доходов, полученных от продажи либо дарения объектов недвижимости,  в течение 90 календарных дней со дня представления (формирования);

8.5. в первую очередь обратить внимание на Расчеты с разногласиями, установить причину возникновения расхождений. Если же расхождения подтверждаются, требовать у физического лица представить в течение пяти дней необходимые пояснения и (или) истребовать в установленном порядке у этих налогоплательщиков документы, подтверждающие их право на заявленные вычеты и льготы;

8.6. в течение 20 дней со дня завершения ввода Декларации производится сверка ОКТМО, ИНН/КПП налогового агента, суммы удержанного и перечисленного налога, указанного в справка 2-НДФЛ и с 202 года Приложении к Расчету 6-НДФЛ, представленных работодателями, с данными, содержащимися в федеральном информационном ресурсе (Далее - ФИР), осуществление междокументального и логического контроля отчетности за предыдущие периоды.

8.7. в случае отсутствия в ФИР сведений о доходах либо несоответствия кода ОКТМО, ИНН/КПП налогового агента по данным ФИР коду, указанному в справке 2-НДФЛ незамедлительно по сформированным спискам необходимо провести первоочередные мероприятия налогового контроля;

8.8. использовать в работе информации, предоставленной отделами УФНС России по Республике Башкортостан, МВД Республики Башкортостан, таможенными органами и другими контролирующими органами с целью выявления и пресечения фактов нарушения налогового законодательства;

8.9.  проводить контрольные мероприятия в форме опросов, допросов, истребование документов (информации) в соответствии со ст. 93.1 НК РФ в рамках камеральных налоговых проверок. Все запросы старшего специалиста 3 разряда, проводящего камеральную проверку, должны быть направлены в сроки, позволяющие получить ответы на них до окончания срока проведения камеральной налоговой проверки;

8.10. по всем документам, сформированным старшим специалистом 3 разряда в программном комплексе АИС «Налог-3» проставлять в течение 5ти дней даты отправки и даты вручения налогоплательщику;

8.11. при наличии получателя в Реестре налогоплательщиков, представляющих документы НБО в электронном виде по ТКС через СОС, всю корреспонденцию (уведомления, требования, акты, решения) печатать с формированием pdf-файлов и направлять по ТКС.

8.12. своевременно проводить закрытие комплекса мероприятий камеральной налоговой проверки;

8.13. анализировать полученные пояснения, документы, результаты мероприятий налогового контроля, определять необходимость проведения дальнейших мероприятий, определять наличия/отсутствия нарушения законодательства о налогах и сборах;

8.14. при возникновении суммы доначисления по камеральной проверке регистрировать и вводить документы о налоговом нарушении (Акты камеральной проверки не позднее 10ти дней с даты завершения КНП и Решения о привлечении (об отказе в привлечении) налогоплательщик к ответственности за совершение налогового правонарушения, докладные записки, решения о подтверждении (об отказе в подтверждении) сумм возмещения, мотивированное заключение) по результатам камеральной проверки налогового расчета с указанием доначислений и штрафов НО с последующим переносом этих данных в КРСБ;

8.15. вводить в программном комплексе АИС «Налог-3» в шаблоне «Акт – Решение КНП (общее)» в разделе «Раздел. Установлено» - «Описательная часть нарушения. Письменные возражения. Иные материалы проверки.

8.16. в соответствии с Регламентом организации взаимодействия структурных подразделений налогового органа при  проведении мероприятий налогового контроля материалы проверок (акты, возражения, решения о привлечении, отказе и т.д.), в установленные для рассмотрения сроки необходимо передать в правовой отдел;

8.17. в программном комплексе АИС «Налог-3» в ветке «Реестр документов о налоговом нарушении необходимо рассчитать по документу состояние «Дата переноса в КРСБ»;

8.18. документ о налоговом нарушении  (акт, решение) обрабатывать в ПК АИС «Налог-3» в срок не более 5 дней с даты решения до даты, когда документу устанавливается состояние «Готов к переносу в КРСБ». После установки данного состояния документы редактированию не подлежат;

8.19. при завершении КНП, а также при завершении КНП раньше установленного ст.88 НК РФ срока, а также завершение КНП деклараций без выявленных нарушений, в срок не позднее 2-х рабочих дней, следующих за днем завершения КНП), направляется в ОУЗ служебная записка с перечнем проверенных Деклараций; 

8.20. подготавливать и передавать информацию для проведения комиссии по легализации объектов налогообложения (КЛОН) на РМ4;

8.21. проводить проверки Заявлений о получении налогового вычета, в упрощенном порядке, Заявлений на подтверждение права налогоплательщика на имущественный (социальный) вычет,  Заявлений о подтверждении неполучения налогоплательщиком социального налогового вычета либо подтверждении факта получения налогоплательщиком суммы предоставленного  социального налогового вычета, в течение месяца;

8.22. участвовать в рассмотрении заявлений на зачет (возврат) переплаты налогов;

8.23. подготавливать материалы для передачи на предпроверочный анализ (передача служебной запиской сведения о нарушениях налогового законодательства, выявленных по результатам камеральных налоговых проверок);

8.24. подготавливать и направлять ответы на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, письменные заключения отделам инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

8.25. подготавливать информации, отписанные начальником (заместителем) начальника отдела на исполнение или закрепленных  приказами по инспекции за данным сотрудником (в случае замещения – за отсутствующим сотрудником); 

8.26. подготавливать информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

8.27. участвовать в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке кадров для налоговых органов, проведения совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию Отдела;   

8.28. анализировать списки, полученные от УФНС России по Республике Башкортостан, начальника (заместителя) начальника отдела, технолога отдела, устранять выявленные нарушения, разногласия и расхождения по контрольным соотношениям;

8.29. выполнять иные должностные обязанности, поручения начальника отдела (заместителя начальника отдела);

8.30. руководствоваться  требованиями Приказа ФНС России от 21.04.2021 № ЕД-7-24/391@ «О работе с несекретной информацией, доступ к которой ограничен федеральным законодательством, а также служебной информацией, ограничение на распространение которой диктуется служебной необходимостью» (вместе с «Порядком организации защиты служебной информации ограниченного распространения в налоговых органах», «Порядком передачи служебной информации ограниченного распространения другим органам и организациям», «Порядком снятия пометки «Для служебного пользования» с носителей служебной информации ограниченного распространения»);

8.31. 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);

8.32. 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;

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

8.34. по вопросам исполнения технологических процессов взаимодействовать с технологами по соответствующим направлениям;

8.35. соблюдать порядок работы пользователей с сайтами технической поддержки ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России и АО «ГНИВЦ»;

8.36. подготавливать предложения сотруднику отдела, на которого возложены обязанности технолога по направлению, по функциональным ролям сотрудников отдела, по доработке программного обеспечения и инструкций на рабочие места.
8.37. выполнять иные функции, предусмотренные НК РФ, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 3 разряда обязан: 

9.1. Строго выполнять основные обязанности, определённые статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
9.2. Соблюдать служебный распорядок Инспекции.
9.3. Соблюдать установленные требования по информационной безопасности.

9.4. Повышать уровень профессиональных знаний.

9.5. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты.

9.6. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда.

9.7. 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).

9.8. Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования).

9.9. Соблюдать порядок представления документов, содержащих данные налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с НК РФ, федеральными законами и иными нормативными актами.
9.10. Соблюдать, установленный порядок делопроизводства и хранения документов Отдела, передачей их на архивное хранение. Соблюдать инструкцию по делопроизводству, в том числе с документами ограниченного распространения.

9.11. Соблюдать требования по охране труда.

9.12. Соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.
9.13. Уведомлять представителя нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений. 

9.14. Уведомлять о ставших ему известными, в связи выполнением своих должностных обязанностей, случаях коррупционных или иных правонарушений.
9.15. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.
9.16. Уведомить (в письменной форме) своего непосредственного  начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения как только ему станет об этом известно.
9.17. Представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.
9.18. Представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых государственным гражданским служащим или муниципальным служащим, гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение должности государственной гражданской службы Российской Федерации или муниципальной службы, размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать.
9.19. Соблюдать требования нормативно-правовых актов по вопросам противодействия коррупции, и иных правонарушений.
9.20. В течение двух лет после увольнения с государственной службы при заключении трудовых договоров сообщать работодателю сведения о последнем месте службы.
9.21. В течение двух лет после увольнения с государственной службы имеет право замещать должности в коммерческих и некоммерческих организациях, если отдельные функции государственного управления данными организациями входили в должностные (служебные) обязанности государственного служащего, с согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Российской Федерации и урегулированию конфликта интересов, которое дается в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации.
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 3 разряда имеет следующие права:

10.1. на ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

10.2. на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

10.3. на ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
10.4. на должностной рост, на конкурсной основе и профессиональное развитие в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами.

11. Старший специалист 3 разряда осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506, положением об Инспекции, положением об отделе камеральных проверок № 2 Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Республике Башкортостан, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
12. 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 несет ответственность:

12.1. за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Отдел;

12.2. за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений (заявлений) граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

12.3. за несвоевременное выполнение заданий, приказов распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

12.4. за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, Инспекции;

12.5. за исполнение неправомерного поручения;

12.6. за разглашение налоговой тайны и служебной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

12.7.  за состояние служебной и исполнительской дисциплины в Инспекции;

12.8. за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

12.9. за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

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

12.11. за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

12.12. за несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан и Инспекции.
IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 3 разряда вправе
или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

- определения  способа проведения камеральной налоговой проверки;

- необходимости  проведения мероприятий налогового контроля (проведение встречных проверок, получение объяснений, затребование дополнительных документов и сведений, направление запросов, привлечение свидетелей, специалистов и т.п.);

- иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами.  

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

- проведения камеральной налоговой проверки на своем уровне ответственности, соблюдая установленные процедуры.

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

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

- проектов заключений, решений, в подготовке которых вправе участвовать  старший специалист 3 разряда в соответствии со своей компетенцией. 

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

- положений об Инспекции и отделе;

- графика отпусков гражданских служащих;

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции. 

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов решений по замещаемой должности 

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

VII. Порядок служебного взаимодействия
18. 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», 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 
19. Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности 

20. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 3 разряда 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;

· осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
Начальник отдела

камеральных проверок № 2  

 ________________________                 Т.Н. Сорокина
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