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Должностной регламент
старшего специалиста 2 разряда 
отдела  камеральных проверок № 2 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  России №1 по Республике Хакасия 
 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»,  
11-4-4-089 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок № 2 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России №1 по Республике Хакасия (далее – старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории " обеспечивающие специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России №1 по Республике Хакасия.
Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела (заместителю начальника отдела).

Полномочия старшего специалиста 2 разряда в период его временного отсутствия делегируются специалисту 1 разряда отдела камеральных проверок № 2. Специалист 1 разряда исполняет обязанности старшего специалиста 2 разряда в период его временного отсутствия, в соответствии с должностным регламентом.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

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

а) наличие профессионального образования (по направлению подготовки Экономика и управление,);

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; 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 умений, необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности инспекции, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, работы 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; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 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".

5. Старший специалист 2 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 ИФНС России №1 по Республике Хакасия, утвержденным руководителем управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия «02» февраля 2015, Положением об отделе камеральных проверок № 2, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по  Республике Хакасия (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
5.1  Исходя из полномочий, определенных положением об Инспекции, положением об отделе и другими законодательными, нормативными документами, на  старшего специалиста 2 разряда возлагается следующее: 
1) своевременно и качественно осуществлять камеральные проверки деклараций налогоплательщиков;

2) осуществлять при проведении анализа предоставленной налогоплательщиком отчетности:

· проверку полноты представления налогоплательщиком документов, налоговой отчетности, предусмотренной законодательством о налогах и сборах;

· визуальную проверку правильности оформления документов налоговой отчетности (полноты заполнения всех необходимых реквизитов, четкость их написания и т.д.);

· проверку правильности арифметического подсчета итоговых сумм налогов и сборов, подлежащих уплате в бюджет;

· проверку обоснованности применения налогоплательщиком ставок по налогам и правильность применения налоговых льгот, их соответствие действующему законодательству;

· проверку правильности исчисления налогооблагаемой базы:

проверка логической связи между различными отчетными и расчетными показателями, необходимыми для исчисления налогооблагаемой базы; проверка сопоставимости отчетных показателей с аналогичными показателями предыдущего периода;  проводить взаимоувязку показателей бухгалтерской отчетности и налоговых деклараций с точки зрения их соответствия имеющимся в налоговой инспекции данным о финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщика, проводить проверку по контрольным соотношениям, проводить сравнительный анализ данных по аналогичным предприятиям; проводить сопоставление показателей налоговых деклараций с данными из внешних источников;        

· проводить камеральный анализ налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов;
3) осуществлять налоговый камеральный контроль  по налоговым декларациям и расчетам по налогу на прибыль организаций;     
4) осуществлять налоговый камеральный контроль по налоговым декларациям и    расчетам по налогу на добычу полезных ископаемых и другим ресурсным платежам;
5) осуществлять налоговый камеральный контроль по налоговым декларациям, предоставленным налогоплательщиками при использовании ими специальных налоговых режимов;

6) осуществлять контроль по вопросам правомерности применения налогоплательщиками в своей деятельности специальных налоговых режимов при налогообложении;
7) осуществлять контроль по налоговым декларациям при применении налогоплательщиками специальных налоговых режимов по вопросам правомерности применения величины базовой доходности, количественных и физических показателей, иных критериев, установленных законодательством о налогах и сборах, в целях установления правильности исчисления сумм налогов к доплате в бюджетную систему Российской Федерации;
8) осуществлять контроль по производству по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);
9) осуществлять работу при проведении камеральной налоговой проверки по истребованию документов, пояснений у налогоплательщиков, их контрагентов, иных лиц, располагающих информацией о деятельности, проверяемого налогоплательщика, использовать все меры налогового контроля, предусмотренные Налоговым Кодексом Российской Федерации в ходе осуществления камерального налогового контроля; 
10) осуществлять отбор налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок, проводить анализ эффективности данного отбора по результатам проведенных выездных налоговых проверок указанных налогоплательщиков;
 11) проводить работу по получению информации о деятельности налогоплательщиков из     внешних источников;
 16) проводить анализ схем уклонения от налогообложения,  вносить   предложения по их   предотвращению;
 12)  получать информацию о движении денежных средств на счетах  налогоплательщиков в банках;
13)  осуществлять работу по предприятиям и организациям, не представившим налоговую и бухгалтерскую отчетность, принимать решения о приостановлении движения  по счетам налогоплательщиков, решения об отмене по приостановлению движения по счетам налогоплательщиков;
14) осуществлять работу с категорией налогоплательщиков «недействующие»;
15) осуществлять работу в соответствии с налоговым законодательством по контролю вопроса о предоставлении сведений о средне -списочной численности работников;
16)  осуществлять работу в соответствии с налоговым законодательством по контролю вопроса о правомерности предоставления налоговых деклараций по единой упрощенной системе;
 17) оформлять результаты камеральной налоговой проверки в соответствии с законодательством, в том числе:
· составлять  в соответствии с требованиями статей 101 и 101.4 Налогового кодекса Российской Федерации проекты решений о привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения, проекты решений об отказе в привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения, проекты решений о назначении дополнительных мероприятий налогового контроля, проекты решений о продлении срока рассмотрения материалов налоговой проверки, проекты решений об отложении рассмотрения материалов налоговой проверки, проекты решений о принятии обеспечительных мер, проекты решений о привлечении лица к ответственности за налоговое правонарушения, проекты решений об отказе в привлечении лица к ответственности за налоговое правонарушение;
·  вручать  в соответствии с требованиями статей 101 и 101.4 Налогового кодекса Российской Федерации налогоплательщику (плательщику сбора, налоговому агенту) решения о привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения, решения об отказе в привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения, решения о назначении дополнительных мероприятий налогового контроля, решения о продлении срока рассмотрения материалов налоговой проверки, решения об отложении рассмотрения материалов налоговой проверки, решения о принятии обеспечительных мер, решения о привлечении лица к ответственности за налоговое правонарушения, решения об отказе в привлечении лица к ответственности за налоговое правонарушение;
· подготавливать в соответствии с требованиями статей 100, 101 и 101.4 Налогового кодекса Российской Федерации проекты уведомлений о вручении акта, проектов уведомлений о рассмотрении акта налоговой проверки и материалов налоговой проверки, проектов уведомлений о рассмотрении акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных настоящим Кодексом налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122 и 123 НК РФ);
· вручать в соответствии с требованиями статей 100, 101 и 101.4 Налогового кодекса Российской Федерации налогоплательщику (плательщику сбора, налоговому агенту) уведомления о вручении акта, уведомления о рассмотрении акта налоговой проверки, уведомления о рассмотрении акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных настоящим Кодексом налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122 и 123 настоящего Кодекса);
· участвовать в рассмотрении акта налоговой проверки, в рассмотрении акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных настоящим Кодексом налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122 и 123 настоящего Кодекса);
· вручать в соответствии с требованиями статей 100 и 101.4 Налогового кодекса Российской Федерации налогоплательщику (плательщику сбора, налоговому агенту) актов налоговых проверок и актов об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных настоящим Кодексом налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122 и 123 НК РФ);
· подготавливать в соответствии с требованиями статей 88, 93 и 93.1 Налогового кодекса Российской Федерации сообщения о представлении пояснений (уточненной декларации, документов и т.д.), требования о представлении документов (пояснений, информации, уточненной декларации и т.д.);
· вручать в соответствии с требованиями статей 88, 93 и 93.1 Налогового кодекса Российской Федерации сообщения о представлении пояснений (уточненной декларации, документов и т.д.), требования о представлении документов (пояснений, информации, уточненной декларации и т.д.);

  18) осуществлять передачу в правовой отдел материалов камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях;
  19)  осуществлять передачу для ввода и обработки данных копий решений, вынесенных по результатам рассмотрения материалов камеральных проверок, о нарушениях плательщиками сборов  и или налоговыми агентами законодательства о налогах и сборах для ввода в информационную базу  данных  ПП и обеспечивать  вручение (отправку) указанных решений налогоплательщикам (налоговым агентам, плательщикам сборов); 

  20)  информировать отдел регистрации и учета налогоплательщиков о наличии оснований для инициирования ликвидации юридического лица, а также о непредставлении или представлении недостоверных сведений при государственной регистрации;
21) осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету своей деятельности;
22)  принимать участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
25) принимать участие в семинарах по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
23)  принимать участие в формировании отчетности по предмету деятельности отдела, в том числе и статистической отчетности;
24) оказывать практическую помощь в работе другим работникам отдела, принимать участие  в проведении занятий по технической учебе;
25) принимать меры, предусмотренные налоговым и административным законодательством к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации и другие документы в установленные сроки;
26)  исполнять приказы начальника инспекции и заместителей начальника инспекции; 

27)  выполнять поручения, задания начальника отдела;
28) вести в установленном порядке делопроизводство, осуществлять хранение, сдачу в архив документов отдела;
29) соблюдать требования по информационной безопасности;

30) соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
31) осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
5.2. Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции, имеет право:

1) получать информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

2) на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации,  в подведомственные налоговые органы;
3) принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;

4) вносить предложения по совершенствованию системы контроля при исчислении налогов и сборов;
5) принимать личное участие в проведении мероприятий (совещаний, семинаров и т.д.) по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 

6) быть допущенным к сведениям, составляющим государственную тайну, согласно Сводному перечню сведений, отнесенных к государственной тайне в системе ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;

7) быть допущенным к сведениям, составляющим служебную тайну налоговых органов, согласно Перечню сведений, утвержденному ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;

8) быть допущенным к сведениям конфиденциального характера согласно Перечню сведений конфиденциального характера, утвержденному ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;

9) быть допущенным к информационным ресурсам отдела;

10) пользоваться по предназначению металлической номерной печатью,  вспомогательными мастичными штампами отдела; 

11) осуществлять иные права, предусмотренные положениями об инспекции, об отделе, иными нормативными актами.
6. Старший специалист 2 разряда несёт ответственность  за:

1) неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим регламентом;

2) некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел; 

3) несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС России по Республике Хакасия; Межрайонной ИФНС России № 1 по Республике Хакасия; 

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

5) действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
6) несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

7) разглашение государственной тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе разглашение (утрату) носителей вышеуказанных сведений;
8) нарушение норм, регулирующих получение, обработку, хранение и передачу персональных данных другого гражданского служащего в соответствии с федеральными законами;

9) несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

10) нарушение установленных правил обращения с документами и сведениями, составляющими государственную тайну;

11) сохранность имущества и документов, печатей и штампов, находящихся в пользовании и ведении отдела; 
12) нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
13) иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.
Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к уголовной, административной, гражданско-правовой, дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством  Российской Федерации. 
IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда праве самостоятельно принимать решения по вопросам:

- организации работы по осуществлению контроля за соблюдением налогоплательщиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты и государственные внебюджетные фонды налогов, сборов и иных обязательных платежей; 

- осуществления камеральных налоговых проверок по налоговым декларациям и расчетам;

- отбора налогоплательщиков для включения  в план выездных налоговых проверок;

- вносить предложения по совершенствованию системы работы отдела;

- иным вопросам.
8. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- организации работы по осуществлению контроля за соблюдением налогоплательщиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты и государственные внебюджетные фонды налогов, сборов и иных обязательных платежей; 

- осуществления камеральных налоговых проверок по налоговым декларациям и расчетам;

- отбора налогоплательщиков для включения  в план выездных налоговых проверок;

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

9. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- решений налогового органа по материалам камеральных налоговых проверок;
- по методологии проведения камеральных налоговых проверок;
-  положений об отделе и инспекции;
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных  управленческих решений.
10. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

-  по разработке нормативно правовых актов по отдельным налогам и сборам;

- по разработке соглашений при взаимодействии с иными контролирующими органами;
- положений об отделе и инспекции;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда 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

13. В соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы старший специалист 2 разряда оказывает государственные услуги: исполнение государственной функции 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 предоставлению форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснению порядка их заполнения.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

- своевременности и оперативности выполнения поручений;

- качеству выполненной работы;

- способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

- 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.

Начальник отдела камеральных проверок №2                                      
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