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Должностной регламент

должностей государственной гражданской службы 

«старшей» группы категории «специалисты»
I. Общие положения

1. К «старшей» группе должностей гражданской службы категории "специалисты" относятся должности федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора, государственного налогового инспектора, главного специалиста-эксперта, ведущего специалиста-эксперта, специалиста-эксперта. 
2. Область профессиональной служебной деятельности: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности: осуществление налогового контроля  посредством проведения камеральных проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности осуществляется приказом начальника ИФНС России по г. Усинску Республики Коми.

5. Государственный гражданский служащий подчиняется начальнику отдела. 
II. Квалификационные требования 
6. Квалификационные требования.

6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не установлены. 
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»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий (основ информационной безопасности и защиты информации; основных положений законодательства о персональных данных; общих принципов функционирования системы электронного документооборота; основных положений законодательства об электронной подписи; по применению персонального компьютера).
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая и вторая);

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (статьи 44, 140, 141, 144, 145);

Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198 - 199.2);

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая);

Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";

постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";

постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2007 г. N 995 "О порядке осуществления федеральными органами государственной власти (государственными органами) органами управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации и (или) находящимися в их ведении казенными учреждениями, а также Центральным банком Российской Федерации бюджетных полномочий главных администраторов доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации";

постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. № 1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость»; 

Федеральный закон от 10.12.2003 N 173-ФЗ "О валютном регулировании и валютном контроле";
приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. N 99н "Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)".

приказ Минфина России от 04.10.2011 № 123н «Об утверждении Административного регламента исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции по контролю за осуществлением валютных операций резидентами и нерезидентами, не являющимися кредитными организациями или валютными биржами»;

Государственный гражданский служащий, должность которого относится к «старшей» группе должностей категории «специалисты», должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания: 
· основы налогообложения;

· общие положения о налоговом контроле;

· принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

· понятие «налоговый контроль»;

· порядок и сроки проведения камеральных проверок; 

· требования к составлению акта камеральной проверки; 

· порядок определения налогооблагаемой базы;

· порядок определения налоговой базы по всем налогам;

· основные направления налоговой политики в Российской Федерации;

· специальные налоговые режимы;

· элементы налогообложения 
· порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел;

· основы бухгалтерского и налогового учета, аудита: сущность, основные задачи, организация ведения;

· особенности банковской системы Российской Федерации (в части списания денежных средств с расчетных счетов).
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;

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

· ограничения при проведении проверочных процедур;

· меры, принимаемые по результатам проверки;

· плановые (рейдовые) осмотры;

· система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;

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

· меры, принимаемые по результатам проверки.
6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; умение управлять изменениями; коммуникативные умения. 
6.7. Наличие профессиональных умений: 
· отбор налогоплательщиков для формирования плана налоговых проверок; 

· составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки 

· расчетно–экономическая деятельность в сфере налога на добавленную стоимость 
· работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных;
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.
· сбор, систематизация, использование актуальной информации по вопросам обеспечения процедур банкротства;
· взаимодействие с государственными органами и организациями; 

· подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах;

· прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, составление номенклатуры дел;

· эффективное планирование служебного времени.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации возложенных задач и функций государственный гражданский служащий, должность которого относится к «старшей» группе должностей категории «специалисты», обязан: 
Обеспечивать контроль исполнения законодательства и нормативных правовых актов по противодействию коррупции, соблюдению государственными гражданскими служащими запретов, ограничений, обязательств и требований к служебному поведению.
Обеспечивать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов Управления, осуществление их передачи на архивное хранение.

Осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России (самоконтроль, контроль с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологического процесса ФНС России); 
Обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

Обеспечивать конфиденциальность информации, к которой допущены в связи с выполнением служебных обязанностей;

Обеспечивать взаимозаменяемость в отделе, по указанию руководства отдела исполнять обязанности временно отсутствующих сотрудников;

Выполнять отдельные поручения и указания руководства отдела и Инспекции;

Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;

Соблюдать пропускной, внутриобъектовый и противопожарный режимы в административном здании Инспекции;

Соблюдать правила и нормы охраны труда, требования техники безопасности;
Обеспечивать сохранность служебного удостоверения;

Осуществлять взаимодействие со всеми структурными подразделениями ИФНС России по г. Усинску Республики Коми по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

Осуществлять работу с федеральными информационными ресурсами в соответствии с имеющимся допуском к работе с данной информацией.

Осуществлять подготовку, составление и направление информаций по запросам Управления ФНС России по Республике Коми, территориальных налоговых органов, судебных и правоохранительных органов, юридических и физических лиц;

Осуществлять контроль за соблюдением законодательства о налогах и сборах, а также принятых в соответствии с ним нормативно правовых актов, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов, сборов и других обязательных платежей в бюджет и государственные внебюджетные фонды;
Проводить камеральные проверки налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов прочих налогоплательщиков;
Проводить анализ схем ухода от налогообложения, в том числе крупнейших и основных налогоплательщиков, вырабатывает предложения по их предотвращению;

Проводить камеральный анализ налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов;

Оформлять результаты камеральной налоговой проверки;

Проводить отбор резидентов и нерезидентов для проведения проверки соблюдения валютного законодательства на основании анализа всех имеющихся в распоряжении налогового органа материалов и информации из внутренних и внешних источников о внешнеторговой и иной деятельности резидента (нерезидента), связанной с осуществлением валютных операций, по вопросу получения резидентом в установленный законодательством срок на свои банковские счета в уполномоченных банках иностранной валюты или валюты Российской Федерации, причитающихся за переданные нерезидентам товары, выполненные для нерезидентов работы, оказанные нерезидентам услуги либо за переданные нерезидентам информацию или результаты интеллектуальной деятельности, в том числе исключительные права на них, а также дальнейшие мероприятия налогового контроля;
Осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный гражданский служащий, должность которого относится к «старшей» группе должностей категории «специалисты», имеет право: 
· работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»;
· взаимодействовать со всеми службами Инспекции по вопросам, курируемым отделом;

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

· запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 

· на обеспечение надлежащими организационно–техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей;

· на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков; 

· на оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом; 

· на ознакомление с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов; 

· на должностной рост на конкурсной основе; 

· на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

· на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе; 

· на проведение по его заявлению служебной проверки; 

· на защиту своих прав и законных интересов, в т.ч. в суде, при прохождении государственной гражданской службы;

· на защиту своих персональных данных;

· на осуществление иных прав в соответствии с действующими законами и иными нормативными правовыми актами для исполнения должностных обязанностей.

10.  Государственный гражданский служащий, должность которого относится к «старшей» группе должностей категории «специалисты», осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе", Положением об ИФНС России по г. Усинску Республики Коми, утвержденным руководителем УФНС России по Республике Коми 28.09.2020, Положением об отделе, приказами (распоряжениями), письмами ФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления. 
11. Государственный гражданский служащий, должность которого относится к «старшей» группе должностей категории «специалисты» за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того государственный гражданский служащий, должность которого относится к «старшей» группе должностей категории «специалисты» несет ответственность:
· за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, 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 имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

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

· за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

· за сохранность служебного удостоверения;

· за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, УФНС России по Республике Коми, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.
IV. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий, должность которого относится к «старшей» группе должностей категории «специалисты»
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей государственный гражданский служащий, должность которого относится к «старшей» группе должностей категории «специалисты», вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- реализации Положения об отделе, должностного регламента;


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

- иным вопросам, предусмотренным Положением об Инспекции, Положением об отделе, иными нормативными актами.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный гражданский служащий, должность которого относится к «старшей» группе должностей категории «специалисты»,  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
· по направлениям деятельности, связанным с реализацией возложенных на него задач и функций;

· составления в установленном порядке и направления в УФНС России по Республике Коми утвержденной налоговой, иной отчетности по закрепленному за ним направлению работы;

· реализации законодательства Российской Федерации, Положения об Инспекции, поручений непосредственного руководителя и руководства Инспекции в пределах установленной компетенции;

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

· по другим вопросам, предусмотренным положением об отделе и иными нормативными актами в пределах установленной компетенции.
V. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий, должность которого относится к «старшей» группе должностей категории «специалисты»,
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Государственный гражданский служащий, должность которого относится к «старшей» группе должностей категории «специалисты», в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим в компетенцию отдела и обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, относящимся к его компетенции, по поручению начальника отдела, а также во исполнение норм федерального законодательства.
15. Государственный гражданский служащий, должность которого относится к «старшей» группе должностей категории «специалисты», в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
· положения об отделе;

· положения об управлении;

· графика отпусков гражданских служащих отдела;

· иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями государственный гражданский служащий, должность которого относится к «старшей» группе должностей категории «специалисты», принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие гражданского служащего с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", 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

18. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции государственного гражданского служащего, должность которого относится к «старшей» группе должностей категории «специалисты»,  не предусмотрено осуществление государственных услуг, оказываемых управлением.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего, должность которого относится к «старшей» группе должностей категории «специалисты», 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;

· осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
