Должностной регламент
Старшего специалиста 2 разряда отдела выездных проверок

Межрайонной инспекции ФНС России № 37 по Республике Башкортостан

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела выездных проверок Межрайонной ИФНС России №37 по Республике Башкортостан (далее – старший специалист 2 разряда отдела) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".

         Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»-  11-4-4-089.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела: Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела: Осуществление налогового контроля. 

4. Детализация вида профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела: Оперативный контроль. Функции в части истребования документов в соответствии с Рекомендациями по вопросам истребования документов (информации) от 13.02.2019 №ЕД-5-2/298дсп@. Выездные проверки. 
5. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда отдела осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 37 по Республике Башкортостан (далее - инспекция).

Старший специалист 2 разряда отдела выездных проверок непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы

6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда отдела выездных проверок устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие профессионального образования.
6.2. Наличие базовых знаний: 

Конституции Российской Федерации; Налоговый кодекс Российской Федерации; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»; Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; Приказ ФНС России от 17.02.2014 № ММВ-7-7/53@ «Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы»; Приказ ФНС России от 28.11.2019 № ММВ-7-19/598@ «Об утверждении миссии и основных направлений деятельности Федеральной налоговой службы»; Приказ ФНС России от 05.03.2021 № ЕД-7-1/173@ «Об утверждении Стратегической карты ФНС России на 2021-2023 годы»; в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3. Наличие профессиональных знаний: 

 6.3.1 В сфере законодательства Российской Федерации:

Федеральный закон от 07.08.2001 № 115-ФЗ «О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма» с учетом изменений и дополнений;;

Федеральный закон от 22.05.2003 № 54-ФЗ «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием электронных средств платежа» с учетом изменений и дополнений;

Федеральный закон от 11.11.2003 № 138-ФЗ «О лотереях» с учетом изменений и дополнений;

Федеральный закон от 29.12.2006 № 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 03.07.2009 № 103-ФЗ «О деятельности по приему платежей физических лиц, осуществляемой платежными агентами»;

Федеральный закон от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» с учетом изменений и дополнений;

Федеральный закон от 04.05.2011 № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности» с учетом изменений и дополнений;

Федеральный закон от 27.06.2011 № 161-ФЗ «О национальной платежной системе» с учетом изменений и дополнений;

постановление Правительства Российской Федерации от 05.07.2004 № 338 «О мерах по реализации Федерального закона «О лотереях»;

постановление Правительства Российской Федерации от 23.08.2007 № 540 «О составе и порядке представления организатором азартных игр сведений, необходимых для осуществления контроля за соблюдением требований законодательства о государственном регулировании деятельности по организации и проведению азартных игр»;

постановление Правительства Российской Федерации от 06.05.2008 № 359 «О порядке осуществления наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт без применения контрольно-кассовой техники»;

постановление Правительства Российской Федерации от 11.09.2012 № 913 «Об утверждении Положения о федеральном государственном надзоре за проведением лотерей»;

постановление Правительства Российской Федерации от 04.02.2013 № 75 «Об утверждении Положения о государственном надзоре в области организации и проведения азартных игр»;

постановление Правительства Российской Федерации от 26.12.2011 № 1130 «О лицензировании деятельности по организации и проведению азартных игр в букмекерских конторах и тотализаторах»;

постановление Правительства Российской Федерации от 27.01.2014 № 60 «Об утверждении Правил ведения в букмекерских конторах и тотализаторах учета участников азартных игр, от которых принимаются ставки на официальные спортивные соревнования, и Правил представления в Федеральную налоговую службу данных учета в букмекерских конторах и тотализаторах участников азартных игр, от которых принимаются ставки на официальные спортивные соревнования»;

постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2015 № 415 «О Правилах формирования и ведения единого реестра проверок»;

постановление Правительства Российской Федерации от 15.03.2017 № 296 «Об утверждении Правил выдачи и учета документов, подтверждающих факт осуществления расчетов в отдаленных или труднодоступных местностях между организацией или индивидуальным предпринимателем и покупателем (клиентом) без применения контрольно-кассовой техники»;

распоряжение Правительства Российской Федерации от 14.04.2017 № 698-р «О перечне непродовольственных товаров, при торговле которыми на розничных рынках, ярмарках, в выставочных комплексах, а также на других территориях, отведенных для осуществления торговли, организации и индивидуальные предприниматели обязаны осуществлять расчеты с применением контрольно-кассовой техники»;

приказ Минфина России от 17.10.2011 № 132н «Об утверждении Административного регламента исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции по осуществлению контроля и надзора за соблюдением требований к контрольно-кассовой технике, порядком и условиями ее регистрации и применения»;

приказ Минфина России от 17.10.2011 № 133н «Об утверждении Административного регламента исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции по осуществлению контроля и надзора за полнотой учета выручки денежных средств в организациях и у индивидуальных предпринимателей»;

приказ Минфина России от 29.06.2012 № 94н «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по регистрации контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации»;

приказ Минфина России от 14.01.2015 № 3н «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по лицензированию деятельности по организации и проведению азартных игр в букмекерских конторах и тотализаторах»;

приказ Минфина России от 23.12.2015 № 206н «Об утверждении Административного регламента исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции по осуществлению федерального государственного надзора за проведением лотерей»;

Типовые правила эксплуатации контрольно-кассовых машин при осуществлении денежных расчетов с населением, утвержденные Минфином РФ 30.08.1993 № 104 (применяются в части, не противоречащей Федеральному закону от 22.05.2003 № 54-ФЗ);

Указание Банка России от 07.10.2013 № 3073-У «Об осуществлении наличных расчетов»;

Указание Банка России от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства»;

приказ ФНС России от 13.02.2014 № ММВ-7-2/48@ «Об утверждении формы и порядка направления налоговым органом запроса оператору по приему платежей физических лиц»;

приказ ФНС России от 13.02.2014 № ММВ-7-2/49@ «Об утверждении формы и порядка предоставления оператором по приему платежей физических лиц информации по запросам налоговых органов, а также формата представления операторами по приему платежей физических лиц в электронном виде информации по запросам налоговых органов»;

приказ ФНС России от 21.03.2017 № ММВ-7-20/229@ «Об утверждении дополнительных реквизитов фискальных документов и форматов фискальных документов, обязательных к использованию»;

приказ ФНС России от 29.05.2017 № ММВ-7-20/483@ «Об утверждении случаев, порядка и сроков предоставления информации и документов в электронной форме организациями и индивидуальными предпринимателями, осуществляющими расчеты, и пользователями в налоговые органы через кабинет контрольно-кассовой техники»;

приказ ФНС России от 29.05.2017 № ММВ-7-20/484@ «Об утверждении форм заявлений о регистрации (перерегистрации) контрольно-кассовой техники и снятии контрольно-кассовой техники с регистрационного учета, карточки регистрации контрольно-кассовой техники и карточки о снятии контрольно-кассовой техники с регистрационного учета, а также порядка заполнения форм указанных документов и порядка направления и получения указанных документов на бумажном носителе»;

распоряжение Кабинета Министров Республики Башкортостан от 26.01.2001 № 67-р «Об утверждении перечня отдаленных или труднодоступных местностей Республики Башкортостан, в которых организации и индивидуальные предприниматели могут осуществлять наличные денежные расчеты и (или) расчеты с использованием платежных карт без применения контрольно-кассовой техники»;

постановление Правительства Республики Башкортостан от 23.01.2017 № 10 «Об утверждении перечня удаленных от сетей связи местностей Республики Башкортостан, в которых организации и индивидуальные предприниматели могут применять контрольно-кассовую технику в режиме, не предусматривающем обязательной передачи фискальных документов в налоговые органы в электронной форме через оператора фискальных данных».

Федеральный закон от 31.07.2020 № 248-ФЗ «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации»
Рекомендациями по вопросам истребования документов (информации) от 13.02.2019 №ЕД-5-2/298дсп@.
приказ от 30 июня 2009 г. МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений»; 
приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/520@ «Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»; 
  приказ Минфина Российской Федерации № 20н, МНС Российской Федерации № ГБ-3-04/39 от 10 марта 1999 г. «Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке»;
 приказ ФНС России от 02 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ №Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях»; 
приказ ФНС Российской Федерации от 16.07.2020 № ЕД-7-2/448@ «Порядок направления и получения документов, предусмотренных налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, а также представления документов по требованию налогового органа, в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи»; 
приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. № ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок»; 
приказ ФНС России от 08.11.2018 № ММВ-7-2/628@  «Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, требований к документам, представленным в налоговый орган на бумажном носителе, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению Акта налоговой проверки, требований к составлению Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)» c учетом изменений и дополнений. 

Старший специалист 2 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: 
1) понятие «налоговый контроль»;
2) порядок применения и регистрации контрольно-кассовой техники;

3) основы оперативного контроля, способы оперативного контроля;

4) организация планирования оперативного контроля;

5) порядок проведения проверок по вопросам соблюдения требований к контрольно-кассовой технике, порядка и условий ее регистрации и применения, полноты учета выручки денежных средств и использования специальных банковских счетов;

6) порядок осуществления контроля и надзора в сфере госрегулируемых видов деятельности.
7) особенности проведения выездных налоговых проверок, порядок и сроки проведения выездных налоговых проверок; порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки; порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных налоговых проверок; 
8) порядок работы со служебной информацией, 
9) основы управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения.

6.4. Наличие функциональных знаний: 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; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; 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:  
проведение проверок организаций и индивидуальных предпринимателей по вопросам: применения контрольно-кассовой техники (далее - ККТ), использования бланков строгой отчетности, товарных чеков, квитанций и иных документов, подтверждающих прием денежных средств (далее – проверки соблюдения законодательства о применении ККТ), а также по осуществлению регистрации ККТ, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации; полноты учёта выручки денежных средств;

проведение проверок соблюдения платежными агентами, банковскими платежными агентами и банковскими платежными субагентами обязанностей по сдаче в кредитную организацию полученных от плательщиков при приеме платежей наличных денежных средств для зачисления в полном объеме на свой специальный банковский счет (счета), использования платежными агентами, поставщиками, банковскими платежными агентами, банковскими платежными субагентами специальных банковских счетов для осуществления расчетов;

проведение проверок соблюдения организаторами азартных игр требований, установленных Федеральным законом от 29.12.2006 № 244-ФЗ и выполнения лицензионных требований, установленных Положением о лицензировании деятельности по организации и проведению азартных игр в букмекерских контрах и тотализаторах;

ввод информации о плановых и внеплановых проверках организаций, осуществляющих деятельность по организации и проведению азартных игр, не связанных с рассмотрением заявлений о предоставлении либо переоформлении лицензий на осуществление азартных игр в букмекерских конторах и тотализаторах, в единый реестр проверок;

проведение проверок исполнения организациями, содержащими тотализаторы и букмекерские конторы, а также организующими и проводящими лотереи, тотализаторы (взаимное пари) и иные основанные на риске игры, в том числе в электронной форме, положений и требований Федерального закона от 07.08.2001 № 115-ФЗ в части фиксирования, хранения и представления информации об операциях, подлежащих обязательному контролю, а также организации и осуществления внутреннего контроля;

обеспечение выполнения поставленных руководством задач;

эффективное планирование служебного времени;

анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), с электронными таблицами, с базами данных;

подготовка презентаций;

использования графических объектов в электронных документах;

подготовки деловой корреспонденции и актов Управления.      
осуществление функций в части взаимодействия структурных подразделений Управления и аналитической группы инспекции, организация и проведение выездной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков; подготовка решения о проведении выездной налоговой проверки; 

обеспечение выполнения поставленных руководством задач; эффективное планирование служебного времени; анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; 

работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), с электронными таблицами, с базами данных; подготовка презентаций; использования графических объектов в электронных документах;подготовки деловой корреспонденции и актов Управления.

6.7. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; 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, выписок, документов, разъяснений и сведений; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; проведение экспертизы; ведение исковой и претензионной работы; проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7.
Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18,19, 20, 20.1 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел выездных проверок, старший специалист 2 разряда обязан выполнять следующие функции:

8.1. выполнять обязанности государственного служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

8.2. соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и государственную дисциплину при выполнении должностных обязанностей и полномочий; 

8.3
вносить начальнику Инспекции, заместителю начальника, курирующему отдел, начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела, инспекции;

8.4.  проводить работу по взаимодействию инспекции со сторонними организациями по обмену конфиденциальной информацией;

8.5.  проводить работу в секторе оперативного контроля  за соблюдением требований к контрольно-кассовой технике (далее ККТ), порядка и условий ее регистрации и применения, за полнотой учета и отражения в целях налогообложения выручки от реализации продукции (работ, услуг),

8.6. проводить работу в секторе оперативного контроля  за деятельностью организаторов азартных игр;

8.7. проводить проверки налогоплательщиков по вопросам соблюдения законодательства о применении ККТ и оформлять в установленном порядке результаты проверок;

8.8. осуществлять регистрацию, снятие с учета и другие работы по учету ККТ в денежных расчетах с населением;

8.9. проводить работу в части полноты и своевременности уплаты штрафных санкций, предъявляемых налогоплательщику за нарушение требований законодательных и нормативных правовых актов законодательства о применении ККТ;

8.10. проводить работу в части выявления организаций и физических лиц, осуществляющих деятельность на контролируемой территории, но не состоящих на учете в налоговых органах. Передает данную информацию в отдел регистрации и учета налогоплательщиков, а также в установленном порядке правоохранительным органам;

8.11. готовить материалы для производства по делам об административных правонарушениях (составляет протокол об административных правонарушениях и вручает налогоплательщику);

8.12. передавать материалы об административных правонарушениях в правовой отдел для согласования применения санкций в соответствии с законодательством о 
налогах и сборах;

8.13. проводить проверки налогоплательщиков за исполнением законодательства о применение ККТ, использование бланков строгой отчетности и выдачи документов при осуществлении денежных расчетов с населением;

8.14. проводить проверки налогоплательщиков по вопросу полноты учета и оприходования выручки с использованием ККТ;

8.15. проводить осмотр помещений и торговых точек налогоплательщиков на предмет соответствия осуществляемой деятельности. Передавать данную информацию в соответствующие отделы инспекции для осуществления мероприятий налогового контроля; 

8.16. проводить осмотр и обследование места осуществления деятельности налогоплательщиков при проведении контрольных мероприятий по вопросам соблюдения законодательства о применении ККТ. Передавать данную информацию в соответствующие отделы инспекции для осуществления мероприятий налогового контроля;

8.17. участвовать совместно с правоохранительными и контролирующими органами в мероприятиях по контролю за соблюдением законодательства по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

8.18. участвовать в рассмотрении обращений, жалоб, исков, претензий налогоплательщиков, относящихся к компетенции отдела;

8.19. готовить ответы на обращения по вопросам, входящим в обязанности отдела;

8.20. представлять интересы инспекции в ходе судебных заседаний по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

8.21. готовить и направлять информацию по вопросам деятельности отдела в УФНС России по Республике Башкортостан;
8.22. осуществлять функции в соответствии с Рекомендациями по вопросам истребования документов (информации) от 13.02.2019 №ЕД-5-2/298дсп@:
- истребование документов в соответствии со ст. 93.1 НК РФ, по поручениям налоговых органов;

- контроль своевременности выставления требований, сроков представления документов, в случае несвоевременного исполнения требования о представлении документов, применять меры ответственности в соответствии со ст. 126, 129 НК РФ;

- сканирование полученных документов и ввод в программный комплекс АИС-Налог3;

- использование документов, истребованных у налогоплательщиков по поручениям налоговых органов для проведения контрольных мероприятий;
8.23. проводить предпроверочную подготовку к проведению выездной налоговой проверки, а именно, изучать с бригадой материалы предпроверочного анализа и другие мероприятия, предшествующие выездной проверке;

8.24.
проводить выездные налоговые проверки;

8.25.
готовить материалы для проведения совещаний в соответствии с приказами, распоряжениями Управления ФНС России по Республике Башкортостан по анализу качества материалов выездных налоговых проверок и полноты формирования доказательственной базы совместно с правовым отделом;

8.26.
оформлять акт выездной налоговой проверки в соответствии со статьей 100 НК РФ;

8.27. передавать своевременно в правовой отдел проекты актов выездных налоговых проверок для юридической экспертизы в соответствии с «Регламентом взаимодействия структурных подразделений налогового органа…», приказами УФНС России по Республике Башкортостан;

8.28.
готовить материалы для проведения совещаний по предварительному рассмотрению материалов выездных налоговых проверок совместно с правовым отделом;

8.29.
готовить материалы для проведения совещаний по рассмотрению материалов выездных налоговых проверок совместно с правовым отделом;

8.30.
готовить материалы выездной налоговой проверки для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях в соответствии со статьей 100, 101, 101.1 НК РФ по истечении срока, установленного для представления налогоплательщиком в налоговый орган письменного объяснения мотивов отказа подписать акт или возражений по акту;

8.31.
передавать в правовой отдел проекты материалов выездных налоговых проверок в соответствии с «Регламентом взаимодействия структурных подразделений налогового органа…», приказами УФНС России по Республике Башкортостан для согласования применения санкций в соответствии  с законодательством о 
налогах и сборах;

8.32.
оформлять протокол об административном правонарушении. Знакомить с Протоколом налогоплательщика, в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении, регистрирует протоколы и с материалами проверки передает в  правовой отдел для производства дел об административных правонарушениях в случаях установления фактов административного правонарушения;

8.33.
готовить материалы выездных налоговых проверок для передачи в Управлении ФНС России по Республике Башкортостан при обжаловании налогоплательщиком решения о привлечении к налоговой ответственности;

8.34.
контролировать и готовить материалы выездных налоговых проверок для передачи в следственный комитет и в органы внутренних дел в соответствии Соглашением «О взаимодействия между следственным управлением Следственного комитета Российской Федерации по Республике Башкортостан, Управлением Федеральной налоговой службы по Республике Башкортостан и Министерства Внутренних Дел по Республике Башкортостан от 23.06.2016 № 124/02-28/5/1/370 с изменениями и дополнениями;

8.35. проводить работу в части взыскания доначисленных сумм по актам выездных налоговых проверок; 

8.36.
проводить анализ материалов выездных налоговых проверок с целью выявления схем уклонения от налогообложения;

8.37.
контролировать сроки проведения выездных налоговых проверок с целью предотвращения длительных и низкоэффективных проверок;

8.38.
готовить материалы проверок в арбитражный суд и участвовать в судебных заседаниях в соответствии с п. 1 ст. 115 НК;

8.39.
осуществлять взаимодействие по необходимым вопросам с другими отделами Инспекции;

8.40.
готовить и направлять информацию по вопросам деятельности отдела в УФНС России по Республике Башкортостан;

8.41.
оформлять и работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования» в соответствии с регламентом обмена технологической информации;

8.42.
готовить ответы организациям и физическим лицам по вопросам деятельности отдела;

8.43.
оформлять заявки на СТП при необходимости;

8.44.
соблюдать Правила служебного распорядка и государственную дисциплину при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

8.45.
обеспечивать сохранность и конфиденциальность сведений, составляющих государственную и налоговую тайну;

8.46.
соблюдать пропускной и внутри объектный режим; 

8.47.
повышать свой профессиональный уровень, изучать законодательные и инструктивные материалы, использовать знания и опыт в практической работе; 

8.48.
принимать участие в разработке проектов нормативных актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

8.49.
обеспечивать безопасность при доступе в сеть Интернет;

8.50.
уведомлять представителя нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

8.51.
осуществлять внутренний контроль по технологическим процессам ФНС России, входящим в компетенцию отдела;
8.52. осуществлять иные функции, предусмотренные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Управления ФНС России по Республике Башкортостан, Инспекции;

8.53.
соблюдать  Правила служебного распорядка и государственную дисциплину при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

8.54. осуществлять в пределах компетенции отдела иные функции по поручению начальника отдела, заместителя начальника инспекции, курирующего отдел, начальника инспекции;
9.
Исходя из установленных полномочий, старший специалист 2 разряда отдела имеет право:

9.1
вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела в пределах своей компетенции;

9.2
получать в установленном порядке материалы, необходимые для исполнения служебных обязанностей; 

9.3
принимать участие в проводимых отделом производственных совещаниях;

        9.4
представлять Отдел, в пределах своей компетенции, на совещаниях, семинарах и прочих мероприятиях;

9.5
осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными правовыми актами.

       10. Старший специалист 2 разряда отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным  постановлением Правительства Российской Федерации  от 30.09.2004 № 506, Положением о Межрайонной ИФНС России № 37 по Республике Башкортостан от 16.06.2017, Положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Республике Башкортостан (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

11. Старший специалист 2 разряда отдела может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:

за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

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

за нарушение трудовой и исполнительской дисциплины в отделе;

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 и бездействия, социальные последствия принимаемых решений, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

за разглашение государственной и налоговой тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

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 2 разряда отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

        12.1. принимать участие в рассмотрении согласований, визирований протоколов, актов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов и т.д.;

        12.2. отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

        12.3. исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;

        12.4. решать о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;    

        12.5. обеспечить своевременное и корректное формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела;

        12.6. представлять материалы и сведения для составления отчетов, запросов УФНС России по Республике Башкортостан;

        12.7. готовить разъяснения и ответы на письменные запросы налогоплательщиков.

        12.8. иным вопросам

        13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда отдела обязан   самостоятельно принимать решения по вопросам:

        13.1. обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;

13.2. исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;

        13.3. информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

13.4. осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

13.5. принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

13.6. заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.

        13.7.
организации работы отдела при исполнении возложенных на него задач и функций, предусмотренных Положением об отделе;

        13.8. иным вопросам.

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший специалист 2 разряда отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и другого обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам:

применения законодательства Российской Федерации, Республики Башкортостан о налогах и сборах;

подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами Республики Башкортостан по вопросам налогов и сборов;

иным вопросам.

15. Старший специалист 2 разряда отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

Положении об отделе;

иных актов по поручению руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 2 разряда отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами и распоряжениями ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан с требованиями нормативных документов по делопроизводству в ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, Инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда отдела 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 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", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

Во взаимоотношениях с должностными лицами и организациями старший специалист 2 разряда отдела должен соблюдать нормы служебной этики.

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 2 разряда отдела выполняет организационное и информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении), оказании следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России № 37 по Республике Башкортостан:

18.1. информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочий налоговых органов и их должностных лиц;
   18.2. других услуг, связанных с деятельностью отдела. 

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела оценивается по следующим показателям:

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

19.2. . достижение эффективности показателей контрольной работы в соответствии с категорией, утверждённой распоряжением ФНС России и планом работ по отделу выездных проверок по сектору оперативного контроля, а именно: 

19.2.1. эффективность проверок по контролю за законодательством о применении ККТ, доведенных Управлением ФНС России по Республике Башкортостан и ФНС России;

19.2.2. эффективность проверок по вопросам полноты учета выручки и использования специальных банковских счетов, установленных Управлением ФНС России по Республике Башкортостан и ФНС России. При этом проверки по вопросу использования специальных банковских счетов должны проводиться в обязательном порядке в отношении каждого платежного агента, осуществляющего деятельность по приему платежей физических лиц на подведомственной территории;

19.2.3. контроль за соблюдением платежными субагентами (агентами) требований Федерального закона от 22.05.2003 №54-ФЗ «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт», Федерального закона от 03.06.2009 №103-ФЗ «О деятельности по приему платежей физических лиц, осуществляемой платежными агентами».

19.2.4. проведение контрольных мероприятий по соблюдению лицензионных требований пунктом приема ставок букмекерской конторы, организатора азартных игр и выявлению фактов проведения операторами, распространителями лотерей идентификации при заключении договоров с участниками лотереи, выплате, передаче или предоставлении им  выигрышей, по организациям, осуществляющим деятельность по распространению лотерей, на основании агентских договоров, расположенных на подведомственной территории; 

19.2.5. качеству выполняемой работы при рассмотрении обращения граждан, проведение мониторинга обращений граждан в целях исключения аналогичных обращений;

19.2.6.  уровень взыскания по проверкам ККТ и по вопросам полноты учета выручки и использования специальных банковских счетов, установленных Управлением ФНС России по Республике Башкортостан и ФНС России;
19.3. истребование документов: в соответствии со ст. 93.1 НК РФ;
19.4. достижению эффективности показателей контрольно-аналитической работы в соответствии с категорией, утверждённой распоряжением ФНС России и планом работ по отделу выездных проверок, а именно:
19.4.1. росту дополнительных начислений по результатам контрольно-аналитической работы к уровню аналогичного периода предыдущего года;
19.4.2. размер сумм взысканных платежей по результатам контрольно-аналитической работы, в том числе по результатам выездных проверок в расчете на 1 гражданского служащего согласно штатному расписанию;

19.4.3. отношение сумм поступлений по результатам аналитической работы налоговых органов к общей сумме поступлений по результатам контрольной работы

19.4.4. отношение сумм взысканных платежей по результатам выездных проверок к сумме доначисленных платежей по результатам проверок, вступивших в силу;

19.4.5. отсутствие суммы уменьшенных платежей по решениям ВНО и судебных органов;

19.4.6. отсутствие проведения низкоэффективных проверок с суммой доначислений до 1 млн.руб., до 2 млн.руб.;

19.4.7. и другие установленные показатели в течение отчетного периода.
19.5. исполнение целевых показателей по суммам предполагаемых доначислений, доведенных УФНС по Республики Башкортостан;

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

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

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

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

19.10.  осознанию ответственности за последствия своих действий;

19.11.  внесению предложений по повышению деятельности работы отдела;

19.12. своевременности и оперативности выполнения поручений;
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