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УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС России

№ 25 по Республике Башкортостан

_________________ Л.Н. Антошкина
от "25 " августа  2022 г.

Должностной регламент

Старшего  специалиста 2 разряда

отдела камеральных проверок № 1 

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 25

 по Республике Башкортостан
I Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба)  отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной ИФНС России № 25 по Республике Башкортостан  относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".

Регистрационный номер (код) должности- 11-4-4-089.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: Регулирование налоговой деятельности

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: Осуществление налогового контроля. Осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок. Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов юридических лиц. Администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов. Регулирование в сфере налогообложения доходов физических лиц, страховых взносов.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 25 по Республике Башкортостан (далее - инспекция).

5. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной ИФНС России № 25 по Республике Башкортостан.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

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

6.1. Наличие профессионального образования;

6.2. Без предъявления требований к стажу работы по специальности, направлению подготовки;
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: 

Налоговый кодекс Российской Федерации; 

            Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ;

            Семейный кодекс Российской Федерации «Семейный кодекс Российской Федерации»;

 
Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;
Указ Президента Российской Федерации от 15 января 2016 г. № 13 «О дополнительных мерах по укреплению платежной дисциплины при осуществлении расчетов с Пенсионным фондом Российской Федерации, Фондом социального страхования Российской Федерации и Федеральным фондом обязательного медицинского страхования»;


Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 
          Федеральный закон от 1 апреля 1996 г. № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования»;

          Федеральный закон от 24 июля 1998 г. № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»;

          Федеральный закон от 16 июля 1999 г. № 165-ФЗ «Об основах обязательного социального страхования»;

Федеральный закон от 7 августа 2001 г. № 115-ФЗ «О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма»;
Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями); 
Федеральный закон от 27 ноября 2001 г. № 155-ФЗ «О дополнительном социальном обеспечении членов летных экипажей воздушных судов гражданской авиации»;
Федеральный закон от 15 декабря 2001 г. № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации»;


Федеральный закон от 27.07.2004 N 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»;

Федеральный закон от 24.07.2007 N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации";


Федеральный закон от 25.12.2008 N 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; 
Федеральный закон от 10 мая 2010 г. № 84-ФЗ «О дополнительном социальном обеспечении отдельных категорий работников организаций угольной промышленности»; 

           Федеральный закон от 29 ноября 2010 г. № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской федерации»;

Федеральный закон от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете";

Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 400-ФЗ «О страховых пенсиях»;

Федеральный закон от 03 июля 2016 г. № 243-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование »;

          Федеральный закон от 03 июля 2016 г. № 250-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;

          Федеральный закон от 03 июля 2016 г. № 346-ФЗ «О внесении изменений в статьи 46 и 472 Бюджетного кодекса Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;

           Приказ Минфина от 31 октября 2000 г. № 94н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкции по его применению»;

Приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»;

           Приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. № ММ-3-09/536@ «Об утверждении форм сведений, предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации»; 

Приказ Минфина России № 65н, ФНС России от 30 июня 2008 г. № ММ-3-1/295@ “Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410” 

Приказ Минфина от 2 июля 2010 г. № 66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»;

Приказ Минфина России от 16 декабря 2010 г. № 174н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета бюджетных организаций и Инструкции по его применению»;

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 ФНС России от 10 сентября 2015 г. № ММВ-7-11/387@ «Об утверждении кодов видов доходов и вычетов» (зарегистрирован в Минюсте России 13 ноября 2015 № 39705); 

Приказ ФНС России от 19.07.2018 N ММВ-7-2/460@ "Об утверждении форм и форматов направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) в электронной форме";


Приказ ФНС России от 07.11.2018 N 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, представляемым 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)";


Приказ ФНС России от 16.07.2020 N ЕД-7-2/448@ "Об утверждении Порядка 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 31.08.2020 N ЕД-7-14/617@ "Об утверждении форм и требований к оформлению документов, представляемых в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств";

Письмо ФНС России от 16 июля 2013 г. №АС-4-2/12705 «О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок».

Приказ МВД России N 317, ФНС России N ММВ-7-2/481@ от 29.05.2017 «О порядке представления результатов оперативно-розыскной деятельности налоговому органу»;

Соглашение о взаимодействии между Министерством внутренних дел Российской Федерации и Федеральной налоговой службой», утвержденное приказами  МВД РФ N 1/8656, ФНС РФ N ММВ-27-4/11 от 13.10.2010;

Соглашение о взаимодействии между Следственным комитетом Российской Федерации и Федеральной налоговой службой от 13.02.2012 N 101-162-12/ММВ-27-2/3; 
Старший специалист 2 разряда должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания:

- порядок проведения мероприятий налогового контроля;

- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

- порядок обложения налогом на доходы физических лиц;

- порядок исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц;

- порядок исчисления и уплаты страховых взносов.

 6.5. Наличие функциональных знаний:

- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

- понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

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

- процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

- ограничения при проведении проверочных процедур;

- меры, принимаемые по результатам проверки.

6.6. Наличие базовых умений:

- требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);

-требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

- требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий;

- требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

6.7. наличие профессиональных умений:

осуществляет контроль за полнотой, своевременностью удержания и перечисления в бюджет удержанных сумм НДФЛ налоговыми агентами – организациями в рамках камеральных проверок расчетов по форме 6-НДФЛ.

осуществляет контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты страховых взносов организациями, своевременностью представления расчетов в рамках камеральных проверок.

6.8. Наличие функциональных умений:

- проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);

- формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;

- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

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 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. Старший специалист 2 разряда отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской, положением о Межрайонной ИФНС России № 25 по Республике Башкортостан, утвержденным приказом руководителя Управления ФНС России по Республике Башкортостан, положением об отделе камеральных проверок № 1, утвержденным Приказом МРИ ФНС России № 25 по Республике Башкортостан, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Республике Башкортостан (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
Соблюдение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, в соответствии с приказами, утвержденными ФНС России.

Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной ИФНС России № 25 по Республике Башкортостан, Приказом Межрайонной Инспекции ФНС России № 25 по Республике Башкортостан «О порядке организации работы отделов камеральных налоговых проверок в Межрайонной ИФНС России № 25 по Республике Башкортостан» на старшего специалиста 2 разряда отдела возлагается следующее: 

- 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);

- 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;

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

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

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

- формировать предложения сотруднику отдела, на которого возложены обязанности технолога по направлению, по функциональным ролям сотрудников Отдела, по доработке программного обеспечения и инструкций на рабочие места;
- выполнение функциональных обязанностей на рабочем месте РМ 4 «Аналитическая работа не связанная с проведением КНП», РМ 2 камеральная проверка расчетов сумм налога на доходы юридических лиц по 2-НДФЛ, исчисленных и удержанных налоговым агентом (6-НДФЛ), расчетов по страховым взносам, представленных плательщиками с КПП 024701001, 026601001;

В функции РМ 2, РМ 4 входит:

- администрирование НДФЛ в части налоговых агентов;

- проверка расчетов сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма 6-НДФЛ);

- проверка расчетов по страховым взносам;

- проведение углубленных камеральных налоговых проверок расчетов по страховым взносам  расчетов сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма 6-НДФЛ) и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов налогоплательщиков юридических лиц с учетом анализа косвенной информации из внутренних и внешних источников;

- определение перечня контрольных мероприятий,  необходимых для проведения КП: запросы в кредитные учреждения; истребование документов у налогоплательщика и его контрагентов; запросы во внешние источники; допросы свидетелей; осмотр помещений; проведение привлечение специалистов, иные мероприятия;

- определение  перечня вопросов для направления сообщения налогоплательщику в случае выявления ошибки в налоговой декларации (расчете) и (или) противоречия между сведениями, содержащимися в представленных документах, либо выявлены несоответствия сведений, представленных налогоплательщиком, сведениям, содержащимся в документах, имеющихся у налогового органа, и полученным им в ходе налогового контроля;

- определение перечня документов для истребования у налогоплательщика путем направления  требования о представлении документов;

- определение перечня документов (информации) для истребования у лица, располагающего ими, путем направления  поручения в соответствующий налоговый орган;

- передача сотруднику, осуществляющему функции РМ-3 заданий (поручений) с приложением перечня вопросов, документов для формирования и направления запросов, требований, сообщений, поручений для истребования документов (сведений) из другого налогового органа;
- анализ полученных пояснений, документов, результатов мероприятий налогового контроля;
 

- проверка полноты и качества документов, представленных налогоплательщиком, банками, контрагентами и иными лицами;

- организация работы по проведению анализа схем ухода от налогообложения, выработка предложений по их предотвращению;

- по результатам  проведенных камеральных проверок  в случае выявления обстоятельств, свидетельствующих о совершении налогового правонарушения, составление Акта камеральной проверки, согласование его с начальником (заместителем начальника) отдела, вручение его налогоплательщику с соблюдением сроков составления, вручения;

- подготовка и передача в правовой отдел материалов камеральных налоговых проверок   для обеспечения производства по делу о налоговых правонарушениях;

- изучение  представленных возражений налогоплательщика (при наличии), подготовка проекта соответствующего решения по результатам проверки (о привлечении к ответственности/об отказе, о проведении дополнительных мероприятий, о продлении сроков рассмотрения и т.п.);

- составление проекта решения по результатам камеральных налоговых проверок в срок не позднее 2-х рабочих дней до дня рассмотрения материалов проверки заместителем начальника инспекции;

- вручение решений по результатам камеральных проверок налогоплательщикам и лицам, совершившим нарушения законодательства о налогах и сборах;

- принятие мер к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации в установленный срок; 
- соблюдение  процедурных и процессуальных сроков;

- проведение мероприятий налогового контроля в случае изменения места нахождения организаций (миграции), подготовка и передача документов полученных в ходе КНП, материалов камеральных проверок, налоговой и бухгалтерской отчетности и т.п. при миграции налогоплательщика в другой налоговый орган; 

- осуществление качественного отбора налогоплательщиков для рассмотрения на комиссии по легализации объектов налогообложения проводимой в инспекции; 

- подготовка и направление уведомлений для приглашения налогоплательщиков,   подготовка материалов для проведения комиссии по легализации объектов  налогообложения в соответствии с Приказом № 02-07/028 от 14.01.2014; 

- организация и проведение комиссий по легализации объектов налогообложения  в инспекции в соответствии с Приказом № 02-07/028 от 14.01.2014, а также принятие непосредственного участия в комиссиях; оформление протоколов по результатам проведения КЛОН;

- обеспечение взаимодействия с администрациями муниципальных районов и городских округов по вопросам погашения задолженности налоговых агентов по НДФЛ, легализации заработной платы  или выплаты заработной платы ниже прожиточного уровня с целью организации  эффективной работы комиссий на регулярной основе с обязательным участием представителей налоговых органов и проведения заседаний не реже 2-х раз в месяц;

- организация работы по качественному отбору налогоплательщиков и составление графиков на межведомственные комиссии по легализации объектов налогообложения при администрациях муниципальных районов и городских округов по вопросам погашения задолженности налоговых агентов по НДФЛ и легализации заработной платы, а также принятие участия в межведомственных комиссиях; 

- мониторинг  внесения налогоплательщиком  изменений (уточнений) в налоговую отчетность и т.п. по результатам рассмотрения на внутренних и межведомственных комиссиях по легализации объектов налогообложения;

- исполнение заданий УФНС РФ по РБ по результатам работы комиссии по легализации объектов налогообложения, составление и представление отчетности, информации по итогам проведенных заседаний комиссии в УФНС РФ по РБ;

- исполнение заданий и запросов, поступающих от других налоговых органов, органов МВД, Прокуратуры, Пенсионного фонда;

- осуществление рассмотрения писем, заявлений и жалоб налогоплательщиков;

- исполнение запросов других налоговых органов по «аналогичным» налогоплательщикам;

- в случае отсутствия ответственного лица обладать знаниями по формированию и анализу отчета 8-СВ «Отчет о базе для исчисления страховых взносов и структуре начислений по страховым взносам»;
-  проверка ликвидационных балансов;

- работа с неотчитывающимися организациями  по исключению из ЕГРЮЛ;

- работа по пресечению злоупотреблений при привлечении труда плательщиков налога на профессиональный доход;

- направление требований и ведение информационного ресурса АСК «ДФЛ Риски»;
- обеспечение сохранности и конфиденциальности сведений, составляющих налоговую, банковскую и коммерческую тайну;

- изучение норм действующего законодательства о налогах и сборах, других нормативных и ведомственных документов (приказов, методических рекомендаций);

- изучение и применение в работе всех методических материалов, размещенных на интернет-портале УФНС России по Республике Башкортостан;

- контроль за соблюдением установленных требований по информационной безопасности и охране труда.
- изучение инструкций пользователя АИС «Налог-3»;
- ведение делопроизводства в установленном порядке на закрепленном участке, соблюдение требования по хранению и сдаче документов в архив;

- изучение правил пользователя программного комплекса «Системы ЭОД местного уровня», инструкций по исполнению операций технологических процессов в АИС «Налог-3»; руководства пользователя соответствующих программных продуктов, другой технологической и нормативной документации, в том числе инструкций при смене версий программного обеспечения;
- осуществление иных функций, предусмотренных Налоговым Кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами РФ;

- выполнение соответствующих технологических процессов ФНС России, в том числе: 
103.06.00.00.0010
- Подтверждение права на осуществление уменьшения исчисленной суммы налога на доходы физических лиц на сумму уплаченных налогоплательщиком фиксированных авансовых платежей

103.06.02.01.0000
- Прием и обработка сведений о доходах физических лиц

103.06.02.01.0010
- Прием и обработка сведений о доходах ФЛ по форме 2-НДФЛ

103.06.06.00.0010
- Камеральная налоговая проверка соблюдения законодательства о налогах и сборах (за исключением деклараций по НДС и акцизам с заявленной суммой к возмещению)

103.06.07.00.0010
- Анализ сведений о доходах физических лиц на основании Сводных справок

103.06.05.00.0010
- Контроль исполнения налогоплательщиком обязанности по представлению налоговой и бухгалтерской отчетности

103.06.06.00.0140
- Проведение расчета к камеральной налоговой проверке по РСВ в разрезе персонифицированного учета

103.06.00.00.0090
- Формирование списков лиц с повышенными рисками занижения выплаченных (полученных) доходов, а также базы для исчисления страховых взносов

103.06.01.13.0020
- Учет сведений, поступающих от государственных внебюджетных фондов, необходимых для администрирования страховых взносов

103.06.22.00.0010
- Производство по делу о предусмотренных НК РФ налоговых правонарушениях, установленное статьей 101.4 НК РФ

103.06.23.00.0010
- Проведение налогового мониторинга

103.06.01.08.0030
- Передача сведений в МВД России в части сведений о работодателях и иностранных физических лицах

103.06.01.11.0040
- Анализ представленной банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов

103.06.06.00.0120
- Контроль за правомерностью применения налоговых льгот

103.06.08.00.0010
- Подготовка и проведение заседаний комиссий по легализации налоговой базы

103.06.09.00.0070
- Взаимодействие с лицом при представлении им возражений по акту налоговой проверки (о выявленных нарушениях)

103.06.09.00.0110
- Формирование и ведение <Досье налогоплательщика>

103.06.10.00.0010
- Вызов налогоплательщика в налоговые органы для дачи пояснений

103.06.10.00.0030
- Допрос свидетеля

103.06.10.00.0040
- Осмотр территорий, помещений, документов, предметов

103.06.10.00.0050
- Истребование документов при проведении налоговой проверки

103.06.10.00.0060
- Истребование документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках

103.06.10.00.0070
- Выемка документов и предметов

103.06.10.00.0080
- Экспертиза

103.06.10.00.0090
- Привлечение специалиста

103.06.10.00.0091
- Привлечение переводчика

103.06.13.00.0010
- Учет и анализ сведений о налоговых рисках организаций

103.06.14.00.0010
- Направление в правоохранительные органы материалов для решения вопроса о возбуждении уголовных дел;

     
- осуществление внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России в соответствии с приказом УФНС России по РБ от 27.02.2017 г. №02-08/157@;

- исполнение поручений начальника отдела, руководства инспекции и Управления ФНС России по Республике Башкортостан;
- исполнение иных должностных обязанностей в пределах своей компетенции.
Основные права старшего специалиста 2 разряда отдела определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
Исходя из установленных полномочий, старший специалист 2 разряда отдела имеет право на ознакомление:

- с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы;

- с критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей; 

- с показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста, а также имеет право на получение, в установленном порядке, информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, профессиональной подготовки, повышения квалификации, осуществления иных прав, предусмотренных Положением об инспекции  и иными нормативными актами.
Старший специалист 2 разряда отдела несёт ответственность за:
- неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с Положением о Межрайонной Инспекции ФНС России № 25 по Республике Башкортостан, задачами и функциями Межрайонной Инспекции ФНС России № 25 по Республике Башкортостан и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы;

- некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию;

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

- разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

- состояние трудовой и исполнительской дисциплины в инспекции;

- иных должностных обязанностей в пределах своей компетенции.
9. Старший специалист 2 разряда отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Старший специалист 2 разряда камеральных проверок имеет доступ к следующим программным комплексам Межрайонной ИФНС России № 25 по Республике Башкортостан:

- Доступ к ПК «Система ЭОД местного уровня»: Учет юридических лиц; Учет физических лиц; Обмен данными с внешними источниками; Собственность; Счета; Налоговые обязательства; Ввод и обработка налоговых документов: Документы с начислениями, Документы налогоплательщиков ЮЛ и ФЛ; Оперативно-бухгалтерский учет\Оперативная работа; Контрольная деятельность\Истребование документов, Технологические операции\Прием-передача налогоплательщиков; Технологические процессы; Печать; Административные правонарушения; Выявление и устранение дублей; ЕНВД; Акцизы; Нефтепродукты; Статистическая отчетность; Регистрация входящих документов; Пик НДС; «Таможенный союз-обмен», ПИК «Таможня», Объекты налогообложения; Счета-фактуры; Учет ККТ; ПИК 'Доход'; Росфиннадзор; Трансфертная цена; ПИК «Мониторинг НБО»; ИР Допросы и осмотры; Материалы, направляемые в правоохранительные органы для решения вопроса о возбуждении уголовных дел; Внутренний аудит налоговых органов; Схемы уклонения от налогообложения;  Налоговая дисциплина; ИР «Расчеты с бюджетом».

- СЭД-Регион, доступ пользователя, 

- Доступ к федеральным информационным ресурсам: согласно заявки;

- Доступ к АИС «Налог-3» согласно заявки.

IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

10. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей; осуществление организации работы в отделе в случае отсутствия начальника отдела; обеспечением своевременности выполнения заданий и поручений; оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений; возникающим при рассмотрении Инспекцией заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц. 

11. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей; осуществление организации работы в отделе в случае отсутствия начальника отдела; обеспечением своевременности выполнения заданий и поручений; оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений; возникающим при рассмотрении Инспекцией заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц.

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

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

- по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

- по вопросам нормативных актов, утверждаемых органами местного самоуправления по налогам и сборам;

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

- по вопросам  применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

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

14. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 2 разряда отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

15. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда отдела с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст. 1531; 2009, № 29, ст.3б58), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

16. Осуществлять контроль за исполнением государственных услуг, оказываемым гражданам  в соответствии с «Единым стандартом обслуживания налогоплательщиков».

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
17. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела оценивается по следующим показателям:
- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины; 

- своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

- выявлению и устранению нарушений по результатам самоанализа, проводимого Инспекцией;

- отсутствие систематических нарушений, выявленных по результатам самоанализа, а также аудиторских проверок внутреннего аудита (комплексных, тематических, дистанционных).
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