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УТВЕРЖДАЮ

        Заместитель начальника Межрайонной 
инспекции  Федеральной налоговой службы
 России №27  по Республике Башкортостан

        ____________________Д.Н.Нигматуллина                      

       «03»        октября           2022 г.    
Должностной регламент

старшего  специалиста  3 разряда  отдела камеральных проверок №3  Межрайонной ИФНС России №27 по Республике Башкортостан

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей

федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом

Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре

должностей федеральной государственной гражданской службы», -

11-4-4-090
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба)  старшего  специалиста  3 разряда  отдела камеральных проверок №3  Межрайонной ИФНС России №27 по Республике Башкортостан (далее – старший специалист 3 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".


2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 3 разряда осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  России № 27 по Республике Башкортостан  (далее - инспекция).


3.Старший специалист 3 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.

4. В случае служебной необходимости старший специалист 3 разряда отдела замещает других сотрудников отдела, которые по своим должностным  обязанностям выполняют работу в соответствии с направлениями деятельности. В период временного отсутствия старшего специалиста 3 разряда отдела его полномочия делегируются другим сотрудникам отдела, в случае служебной необходимости полномочия старшего  специалиста 3 разряда отдела делегируются иному сотруднику отдела, который по своим должностным обязанностям выполняет работу в соответствии с направлением деятельности отдела.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков,

образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных

видов) или стажу (опыту) работы по специальности


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


а) наличие профессионального образования, без предъявления требований к стажу;

б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; знание всех методических материалов, размещенных на Интранет-портале УФНС России по Республике Башкортостан;

наличие профессиональных знаний в области информационно-коммуникационных технологий, в том числе: аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения, современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции;
наличие профессиональных навыков в области информационно-коммуникационных технологий: работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями (в том числе сетью Интернет); в операционной системе; в текстовом редакторе; с электронными таблицами; с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
6. 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, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", административными регламентами Федеральной налоговой службы, задачами и функциями Федеральной налоговой службы.

7. Старший специалист 3 разряда осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 27 по Республике Башкортостан, утвержденным руководителем управления ФНС России по Республике Башкортостан, положением об отделе камеральных проверок №3, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Республике Башкортостан (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

8.Исходя из установленных полномочий, задач и функций, определенных Положением об отделе камеральных проверок №3  в обязанности старшего специалиста 3 разряда входят: 

8.1. внесение предложений начальнику отдела о распределении участков  работы;

8.2. контроль за соблюдением законодательства о налогах и сборах, правильностью их исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующий бюджет налогов и других платежей, установленных законодательством Российской Федерации, Республики Башкортостан, местными органами государственной власти в пределах их компетенции;

8.3. обеспечение исполнения в установленные сроки утвержденных планов контрольно-экономической работы отдела;

8.4. обеспечение достоверности информации, качество проведенных расчетов, перерасчетов по имущественным налогам ФЛ, выявление и принятие мер по устранению ошибок.

своевременное исчисление физическим лицам земельного налога и налога на имущество на закрепленном участке, своевременное формирование и направление сводных налоговых уведомлений; обеспечение достоверности информации, качество проведенных расчетов, перерасчетов по имущественным налогам с физических лиц, выявление и принятие мер по устранению ошибок  и вручению платежных документов на уплату налогов ФЛ.

своевременный и качественный перерасчет  имущественных налогов физических лиц по документам, поступившим от налогоплательщиков;

8.5. Исчисление юридическим лицам транспортного, земельного налогов и налога на имущество организаций;

Направление налогоплательщикам (их обособленным подразделениям) по месту нахождения принадлежащих им транспортных средств и (или) земельных участков сообщения об исчисленных налоговыми органами суммах налогов в целях обеспечения полноты уплаты налогов (п.4 ст.363 и п.5 ст.397 НК РФ);

Рассмотрение пояснений и (или) документов, представленных налогоплательщиками в случае несоответствия уплаченной налогоплательщиком суммы налога сумме налога, указанной в сообщении об исчисленной сумме налога, за соответствующий период, подтверждающих правильность исчисления, полноту и своевременность уплаты налога, обоснованность применения пониженных налоговых ставок, налоговых льгот или наличие оснований для освобождения от уплаты налога, предусмотренных законодательством о налогах и сборах (п.6 ст.363, ст.381 и п.5 ст.397 НК РФ);

8.6. своевременная и качественная обработка (завершение обработки) поступивших в инспекцию заявлений о предоставлении налоговой льготы по транспортному налогу, земельному налогу, налогу на имущество физических и юридических лиц, уведомлений о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц, уведомлений о выбранном земельном участке, в отношении которого применяется налоговый вычет по земельному налогу, заявлений о гибели или уничтожении объекта налогообложения по налогу на имущество физических лиц, а также заявлений юридических лиц о предоставлении льготы при получении от налогоплательщиков документов, подтверждающих право на льготы, проведение анализа представленных документов, при их достаточности своевременное проведение перерасчетов;
8.7. осуществление контроля за своевременным и полным поступлением контролируемых налогов;

8.8.  принятие мер к устранению налогоплательщиками выявленных недостатков и нарушений действующего законодательства, в том числе погашению недоимки по налогам и штрафным санкциям;

8.9 подготовка материалов по физическим лицам, не уплачивающим в установленные сроки имущественные налоги для передачи в судебные органы;

8.10. взаимодействие с органами местного самоуправления, в том числе с использованием ПО АИН МО, оказание методологической помощи органам самоуправления;

8.11.обеспечение своевременного и качественного исполнения контрольных заданий Управления ФНС России по Республике Башкортостан, а также других контролирующих и правоохранительных органов в пределах своей компетенции, формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела, представлять материалы и сведения для составления отчетов, участвовать в подготовке разъяснений и ответов на письменные запросы налогоплательщиков;

8.12.взаимодействие с другими отделами Инспекции с целью повышения качества и результативности работы;

8.13. осуществление  внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России в части объектов и методов, в соответствии с утвержденной картой внутреннего контроля по отделу камеральных проверок №3;


8.14.участие в семинарах, совещаниях, учебах с участием налогоплательщиков и их представителей по применению налогового законодательства;

8.15.участие в тестировании программных продуктов;

      8.16.рассмотрение в установленные сроки писем, жалоб и предложений по курируемым вопросам;


8.17..ведение в установленном порядке делопроизводства и хранение документов и передача их на архивное хранение;


8.18.качественное и своевременное рассмотрение материалов по вопросам, относящимся к направлениям деятельности отдела в пределах своей компетенции;

8.19.повышение уровня профессиональных знаний;

8.20.соблюдение установленных в Межрайонной ИФНС России №27 по Республике Башкортостан правил внутреннего трудового распорядка и государственную дисциплину при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

8.21.соблюдение установленных требований по информационной безопасности;

8.22.обо всех случаях обращения каких либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, о личной заинтересованности, которая приводит или  может привести к конфликту интересов при исполнении должностных обязанностей сообщить специалисту отдела кадров и безопасности и начальнику инспекции.

8.23.обеспечение ведения делопроизводства с документами ограниченного распространения;

8.24.соблюдение требования охраны труда;

8.25.выполнять приказы, указания, распоряжения начальника Инспекции, начальника отдела

8.26.осуществление иных функций, предусмотренных Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами


9. Старший специалист 3 разряда несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом Межрайонной инспекции ФНС России № 27 по Республике Башкортостан, задачами и функциями отдела камеральных проверок №3  и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:

9.1.некачественное и несвоевременное выполнение возложенных задач;
9.2.несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления ФНС России по Республике Башкортостан;
9.3.разглашения государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
9.4.состояние трудовой и исполнительской дисциплины;
9.5.иных должностных обязанностей в пределах своей компетенции.
10. Старший специалист 3 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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


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

  11.1.по реализации функций налогового администрирования
  11.2. Положения об отделе, перечня направлений деятельности отдела;
         11.3. исполнять соответствующий документ; 

         11.4. обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
        11.5. возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц; иным вопросам.
11.6. передавать в юридический отдел для правовой оценки материалы по администрируемым налогам;

 11.7. формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела, представлять материалы и сведения для составления отчетов, участвовать в подготовке разъяснений и ответов на письменные запросы налогоплательщиков

11.8 исполнять соответствующий документ;

11.9. осуществлять проверку документов, принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты, при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
11.10. отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

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


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

12.1 информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
12.2 принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

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

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

13.1 нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части технического, информационного и другого обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам:
13.2 применения законодательства Российской Федерации, Республики Башкортостан о налогах и сборах;
13.3 подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами Республики Башкортостан по вопросам налогов и сборов;
иным вопросам.

14. старший специалист 3 разряда отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:


14.1 положений об инспекции и отделе;


14.2 графика отпусков гражданских служащих отдела;


14.3 иных актов по поручению руководства инспекции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

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

16. Взаимодействие  старшего специалиста 3 разрядаотдела 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.3658), 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
17. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший специалист 3 разряда принимает участие в обеспечении по оказанию следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной инспекцией ФНС России №27 по Республике Башкортостан:

17.1 создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений, действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц; 

17.2 создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации;

17.3 обеспечение проведения работ по формированию общественного мнения по вопросам функционирования и развития налоговой системы;

другие услуги, входящие в компетенцию отдела.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности

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


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


18.2 своевременности и оперативности выполнения поручений;


18.3 качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с

установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);


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

18.5 способность эффективно исполнять обязанности по другим рабочим местам;

18.6 достоверность и своевременность формирования отчетности;

18.7 количество предложений, улучшающих показатели работы отдела;
18.8 актуальность баз для налогообложения физических лиц имущественными налогами, обеспечение корректного исчисления имущественных налогов физических лиц и своевременной их уплаты, обеспечение достоверности информации по имущественным налогам;
18.9 личное участие в выполнении срочных и ответственных заданий и поручений;
18.10 личное участие во внедрении проектов, внесение предложений по оптимизации технологии работы, по снижению трудозатрат, инициатива;

18.11 способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий;

18.12 умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;


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


18.14 осознанию ответственности за последствия своих действий.

18.15 надлежащее исполнение всех должностных обязанностей в соответствии с настоящим регламентом.
18.16.Обеспечение корректного исчисления имущественных налогов физических лиц и своевременной их уплаты. 

18.17.Обеспечение корректного исчисления транспортного и земельного налогов организаций и своевременной их уплаты.
18.18.Качество нормализации данных в части объектов имущества физических лиц.
18.19.Качество нормализации данных в части объектов имущества организаций.
18.20.Качество рассмотрения налоговых документов по вопросам налогообложения имущества
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