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                                                                                                                                        УТВЕРЖДАЮ

                                                                                          Начальник  МИ ФНС России № 8

                                                                                                      по Брянской области

                                                                                          ___________________  Т.К.Потехо

                                                                                                        (подпись)                      (Ф.И.О.)

                                         от  "__" ______________2017 г.

Должностной регламент 
старшего специалиста 2 разряда отдела выездных проверок Межрайонной ИФНС России № 8 по Брянской области

Регистрационный номер (код) должности по Реестру
должностей федеральной государственной гражданской службы,

утвержденному Указом Президента Российской Федерации

от 31.12.2005 N 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 выездных проверок Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  № 8 по Брянской области (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  № 8 по Брянской области (далее - инспекция).

Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела выездных проверок.

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

3. 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

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 инспекции Федеральной налоговой службы  № 8 по Брянской области, утвержденным Приказом руководителя УФНС России по Брянской области 10 января 2017 г.2.14-03/05@, положением об отделе выездных проверок, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Старший специалист 2 разряда отдела выездных проверок исполняет следующие обязанности:

- проводит выездные налоговые проверки по соблюдению законодательства о налогах и сборах в соответствии с ежеквартальными планами проведения выездных налоговых проверок;

- осуществляет взаимодействие с правоохранительными и иными контролирующими   органами по предмету деятельности отдела;

- обеспечивает ведение информационных ресурсов (осуществляет ввод в базу системы ЭОД» материалов проверок, решений, корректирующих решений Арбитражного суда) ;

- согласовывает с юридическим отделом материалы по результатам выездной налоговой проверки, направляемые в органы внутренних дел для решения вопроса о возбуждении уголовного дела;

- рассматривает с участием правового отдела представленные налогоплательщиками возражения
 (объяснений) по актам выездных налоговых проверок;

- участвует в производстве по делам об административных правонарушениях (составляет протоколы об административных правонарушениях);

-проводит анализ материалов выездных налоговых проверок на предмет наличия схем уклонения от налогообложения;

-использует в контрольной работе информационные ресурсы АИС «ЭОД»,  ФИР ФНС России, ПК «ВАИ» и др.;

-участвует в судебных разбирательствах по искам, предъявленным налогоплательщиками к Инспекциям, и по искам Инспекций, предъявленным налогоплательщикам;
-участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
- готовит докладные  записки по результатам предпроверочного анализа юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, находящихся в процессе ликвидации (реорганизации);
-готовит информационные материалы для руководства  Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

-поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения  своих должностных обязанностей;

- участвует в установленном порядке в проведении совещаний и семинаров с участием работников инспекций, принимает участие в работе совещаний и семинаров, организуемых другими отделами инспекции; 
- оказывает практическую помощь отделам Инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

- исполняет в установленном порядке правила делопроизводства и обеспечивает сохранность номенклатурных дел; 

- осуществляет подготовку материалов по вопросам, находящимся в компетенции отдела, для публикации в средствах массовой информации и размещения на интернет-сайте Управления; 

- соблюдает ограничения и запреты, установленные законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих; 

- обеспечивает соблюдение требований законодательства о сообщении представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта; 

- соблюдает правила и требования, установленные законодательством РФ, ФНС России и управлением по использованию и защите служебной информации;

- обеспечивает сохранность и не разглашение сведений, составляющих налоговую и  иную, охраняемую законодательством РФ тайну, служебной информации ограниченного распространения, а также сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, относящихся к частной жизни и здоровью граждан  или затрагивающих их честь и достоинство;  

- проявляет при исполнении служебных обязанностей  корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами налогоплательщиков и их представителями; 

- ставит в известность начальника отдела о неправомерных действиях со стороны работников инспекции; 

- соблюдает требования  служебного распорядка и регламента организации работы инспекции, Кодекса этики и служебного поведения государственного гражданского служащего Федеральной налоговой службы; 

- представляет начальнику отдела по его требованию пояснения и объяснения  по исполнению (ненадлежащему исполнению) должностных обязанностей;

- выполняет другие обязанности  в связи с возложением на отдел иных задач и функций.

-  в случае служебной необходимости старший специалист 2 разряда  замещает специалиста 1 разряда и  государственного налогового инспектора выездных проверок во время их отсутствия.

          Исходя из установленных полномочий, старший специалист 2 разряда отдела выездных  проверок Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  №  8  по Брянской области имеет право: 

- вносить предложения руководству  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  №  8  по Брянской области по совершенствованию работы Отдела, направленной на пополнение бюджетов всех уровней и по любым вопросам, относящимся к компетенции деятельности Отдела;

 - запрашивать и получать от других структурных подразделений Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  № 8  по Брянской области, других инспекций, предприятий и организаций материалы и документы, необходимые для проведения проверок;

 - ставить в известность начальника Отдела, заместителей Отдела о неправомерных действиях со стороны  работников Отдела;

 - использовать удаленный доступ к информационным ресурсам, сопровождаемым МРИ ЦОД ФНС России.

6. 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

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

-истребование в соответствии с законодательством о налогах и сборах от налогоплательщика, плательщика сбора или налогового агента документов;

-проведение выемки документов у налогоплательщика, плательщика сбора или налогового агента при проведении налоговых проверок;

-привлечение при проведении налогового контроля специалистов, экспертов и переводчиков;

-вызов в качестве свидетелей лиц, которым могут быть известны какие-либо обстоятельства, имеющие значение для проведения налогового контроля.

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

-подготовка проекта Решения о проведении выездной налоговой проверки налогоплательщика, включенного в утвержденный план проведения выездной налоговой проверки начальником отдела, с учетом информации о налогоплательщике;

-по результатам предпроверочного анализа выработка конкретной концепции проверки, учитывающей все последующие проверочные действия;

-формирование программы проверки (перечня вопросов, подлежащих проверке в организации);

-оформление соответствующих документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации (протоколы, постановления, описи и др.) по форме, утвержденной Регламентом проведения выездных  проверок;

 - формирование, печатание и оформление в установленном порядке и в определенные          законодательством сроки  Акта выездной налоговой проверки;

 - регистрация акта в  отделе финансового и общего обеспечения  инспекции  и вручение налогоплательщику экземпляра акта под роспись;  

 - в случае установления в ходе проверки фактов нарушений, за которые должностные лица налогоплательщиков-организаций подлежат привлечению к административной ответственности, формирование в установленном порядке Протокола об административном правонарушении.        

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

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

-участие в подготовке проекта решений по результатам выездных проверок; 
 -участие в рассмотрении поступающих в  Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы  №  8 по Брянской области  жалоб, писем, заявлений по вопросам, входящим в компетенцию старшего государственного налогового инспектора отдела выездных  проверок  в установленном порядке.

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

- положений об отделе и инспекции;

- положений об инспекциях;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению 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, инспекций 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

13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший специалист 2 разряда отдела выездных  проверок  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  № 8 по Брянской области  принимает участие в организационном обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  № 8 по Брянской области:                            

 - обеспечение в установленном порядке информацией государственных органов, организаций и граждан о практике применения законодательства Российской Федерации о государственной службе в налоговых органах области;

 - участие в информировании  налогоплательщика по письменному запросу;

 - другие услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда оценивается по следующим показателям:
- эффективностью выездных налоговых проверок, из расчёта допустимой доли низкоэффективных выездных налоговых проверок с суммами доначисленных платежей до 
1 млн. рублей, без учёта тематических выездных налоговых проверок по НДФЛ - не более 10% от принимаемых решений по итогам проверок, с учётом тематических проверок НДФЛ – не более 15% от принимаемых решений;
- ростом эффективности выездных налоговых проверок, из расчёта доначислений, приходящихся в среднем на одну ВНП, в размере не менее 7 000 тыс. рублей;
- взысканием доначисленных в ходе выездных налоговых проверок сумм, либо возмещение ущерба лицами, виновными в уклонении от уплаты налогов, в сумме не менее 65% от доначисленных; 

- 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.

Начальник отдела

название отдела                               __________________  Л.В.Дроздова 
Согласовано:

         Заместитель начальника
Межрайонной ИФНС №8 по Брянской области         ______________ Н.В.Рондик
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