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	УТВЕРЖДАЮ

Временно исполняющий обязанности начальника Межрайонной ИФНС России № 6

по Амурской области

_______________  А.А. Мартюшев
от «___» _____________ 2017 г.


Должностной регламент
старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок
Межрайонной ИФНС России № 6 по Амурской области
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

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №6 по Амурской области (далее - старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России №6 по Амурской области (далее - Инспекция).

Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или работы по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей
Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда устанавливаются следующие требования:

а) наличие профессионального образования;

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
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».

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 об Инспекции, утвержденным руководителем Управления 17 августа 2015 г., Положением об отделе камеральных проверок, приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления, Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

3.1. Должностные обязанности
3.1.1. Выполняет основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

3.1.2. Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@ (далее – Кодекс этики);
3.1.3. Уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.1.4. Принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

3.1.5. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
3.1.6. Соблюдает служебный распорядок Инспекции;
3.1.7. Соблюдает правила техники безопасности, противопожарной безопасности;

3.1.8. Осуществляет налоговый контроль и надзор за соблюдением законодательства о налогах и сборах, правильностью исчисления юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями на закрепленном участке страховых взносов.
3.1.9.  Проводит камеральные налоговые проверки налоговой отчетности на закрепленном участке;

3.1.10.  Проводит мероприятия налогового контроля, предусмотренные НК РФ;

3.1.11.  Проводит работы с не отчитывающимися организациями, принимает меры налоговой и административной ответственности;

3.11.12. Проводит анализ финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков на закрепленном участке с подготовкой заключения в отдел выездных проверок о наличии основания для проведения выездной налоговой проверки;

3.1.13. Привлекает налогоплательщиков к налоговой и административной ответственности с соблюдением процедуры и процессуальных норм, установленных НК РФ и КоАП РФ;

3.1.14.  Проводит мероприятия валютного контроля по соблюдению резидентами и нерезидентами валютного законодательства в соответствии с нормами предусмотренными Федеральным законом от 10.12.2003г. №173 –ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле» и Административным регламентом исполнения ФНС России государственной функции по контролю за осуществлением валютных операций резидентами и нерезидентами, не являющимися кредитными организациями, утвержденным приказом Министерства финансов РФ от 04.10.2011 № 123-н;
3.1.15.  Осуществляет анализ финансово-хозяйственной деятельности организаций и индивидуальных предпринимателей, заявивших убытки; проводит работы по снижению суммы убытка, заявленного налогоплательщиками;
3.1.16.  Обеспечивает правильное оформление результатов камеральной налоговой проверки в соответствии с Налоговым Кодексом РФ;

3.1.17.  Принимает участие в подготовке ответов на письменные вопросы налогоплательщиков;

3.1.18.  Осуществляет своевременное и полное исполнение запросов таможенных органов, исполнение совместных соглашений, протоколов и приказов;
3.1.19.  Осуществляет контроль за поступлением дополнительно начисленных в ходе камеральных проверок налогов, пеней, штрафных санкций;

3.1.20.  Взаимодействует с органами законодательной и исполнительной власти районов, отделом внутренних дел и другими контролирующими органами по вопросам налогообложения юридических лиц в пределах функций возложенных на отдел;

3.1.21 .Принимает участие в подготовке отчетов 2–НК, ВП, отчетов с индексом «5» по курируемым налогам; 

3.1.22. Поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей и замещения любого сотрудника отдела;
3.1.23. Осуществляет мониторинг уточненных налоговых деклараций представленных к уменьшению налоговых обязательств по курируемым налогам; 
3.1.24. Обеспечивает постоянный контроль за исполнением приказов и инструкций ФНС РФ, Управления ФНС России по Амурской области, приказов и распоряжений начальника Инспекции, относящихся к компетенции отдела;
3.1.25. Принимает участие в проведении семинаров, совещаний по вопросам изменения налогового законодательства, по курируемым налогам, входящим в компетенцию отдела;
3.1.26. Осуществляет своевременное привлечение к административной и налоговой ответственности налогоплательщиков и должностных лиц, не представивших или несвоевременно представивших информацию, необходимую для осуществления налогового контроля;
3.1.27. Осуществляет другие мероприятия по поручению начальника отдела (его заместителя) в пределах функциональных обязанностей отдела;
3.1.28. Ведет в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдача в архив документов Отдела;
3.1.29. Осуществляет в установленном порядке и в строгом соответствии с нормативными документами и инструкциями учет, обращение, использование, хранение и уничтожение документов и иных носителей информации, содержащих сведения, составляющие служебную тайну налоговых органов.
3.2. Права
3.2.1. Знакомится с проектами решений руководства Инспекции, касающихся работы отдела;

3.2.2. Знакомится с документами, необходимыми для выполнения должностных обязанностей, относящихся к компетенции отдела; 

3.2.3. Вносит начальнику отдела предложения по совершенствованию деятельности отдела; 

3.2.4. Запрашивает и получает в установленном порядке от структурных подразделений Инспекции информацию и материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела; 

3.2.5. использует в работе информационные ресурсы:
- АИС «Налог»;
- Программный комплекс СЭД-Регион «Lotus Notes»;

- Справочные правовые системы: «Консультант+», «Гарант»;

- ФИР, СПАРК.
3.2.6. Осуществляет иные права, входящие в компетенцию отдела.
3.3. Ответственность
Старший специалист 2 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 2 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший специалист 2 разряда самостоятельных решений не принимает.

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
5.1. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами субъектов российской Федерации по вопросам подведомственной сферы.
5.2. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

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
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

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
В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший специалист 2 разряда государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

эффективности налогового администрирования;

эффективности проводимой работы с неотчитывающими организациями (отношение количества не отчитывающихся организаций к отчитавшимся);

полноте и своевременности проведения мероприятий налогового контроля в ходе камеральных проверок;

полноте и своевременности привлечения к административной и налоговой ответственности.
выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, распорядительных документов, 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.

Исполняющий обязанности 

начальника отдела камеральных проверок  

Межрайонной ИФНС России № 6 по Амурской области  _______________    Ю.Н. Калачева
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