	
	УТВЕРЖДАЮ

Начальник  Межрайонной ИФНС России  № 5   по Брянской области

 ____________________Е.Л.Романенко

        от  _____________________________                     




Должностной регламент
старшего специалиста 2 разряда
отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной инспекции ФНС России № 5 по Брянской 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. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок № 3  Межрайонной инспекции ФНС России № 5 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 ФНС России № 5 по Брянской области  (далее – инспекция).

            Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.
В случае служебной необходимости старшего специалиста 2 разряда  отдела  во время его отсутствия замещает старший государственный налоговый инспектор отдела.  
            В своей деятельности старший  специалист 2 разряда  руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным Законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, управления ФНС России по Брянской области, Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №5 по Брянской области (далее инспекция), Положением об отделе камеральных проверок № 3, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
   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 среднего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности;
б) наличие профессиональных знаний, включая знания:
должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;

правила делового этикета; 

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок Инспекции;
порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

аппаратное и программное обеспечение;

 возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

 общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

должностной регламент.

в) наличие профессиональных навыков, включая навыки 

должен иметь навыки:

обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному и иному обеспечения деятельности структурных подразделений;

планирования рабочего времени, систематического повышения своей квалификации, подготовки служебных документов, делового письма, пользования оргтехникой;

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.
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  №5  по Брянской области,  утвержденным  руководителем Управления  ФНС России по Брянской области 30.01.2015, положением об отделе камеральных проверок №3  Межрайонной ИФНС России № 5 по Брянской области, приказами и распоряжениями начальника Инспекции, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
5.1.Старший специалист 2 разряда исполняет следующие обязанности:
5.1.1. Проводит анализ  полноты полученных сведений об объектах налогообложения из внешних источников, от правоохранительных органов, других  органов и уполномоченных лиц,  обязанных в соответствии  с законодательством о налогах и сборах представлять  в налоговые органы информацию, необходимую для налогового учета.

5.1.2. Проводит следующие  мероприятия  по  актуализации информационных ресурсов  для  качественного начисления налогов физическим лицам:

5.1.3.  анализ информационных ресурсов на наличие дублей объектов собственности;

5.1.4. проверку наличия объектов недвижимого имущества, суммарная доля владения по которым превышает «1»;

5.1.5.  проверку наличия земельных участков, суммарная доля владения по которым превышает «1»;

5.1.6. отсутствие кадастровой стоимости земельного участка  при наличии у него кадастрового номера;

5.1.7. выявление земельных участков, по которым не указано разрешенное использование.

5.1.8. определение объектов, по которым отсутствует код ОКАТО в адресе их места нахождения;

5.1.9. проверку  объектов недвижимого имущества, по которым отсутствует инвентаризационная стоимость;

5.1.10. отсутствие мощности транспортного средства;

5.1.11. выявление транспортных средств, владельцами которых одновременно являются несколько физических лиц;

5.1.12. своевременное и обоснованное  предоставление  льгот физическим лицам, заявившим  свое право на льготу по уплате налогов  на имущество,  земельного и транспортного налогов;

5.1.13. соответствие   налоговых ставок ;

5.1.14. Выполняет указания и распоряжения Начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, курирующего отдел, начальника отдела камеральных проверок № 3;

5.1.15. Оказывает консультационные услуги и информирование  физических лиц (в том числе в письменной форме) по вопросам компетенции отдела.

5.1.16. Организует  и  проводит учет обращений налогоплательщиков  с обязательным анализом причин их обращения.

5.1.17.  Подготавливает  информационные сообщения  по имущественным налогам, ответы  на запросы  правоохранительных органов, регистрирующих органов, городских, поселковых, сельских  администраций муниципальных образований,  учебных заведений, и иных организации, обратившихся  по вопросам компетенции  отдела.

5.1.18. Принимает участие  в проведении  работы Мобильных офисов налоговой службы ( МОНС);  

5.1.19. Обязан соблюдать сроки исполнения документов, придерживаться установленной субординации;

5.1.20.соблюдать правила делового общения и нормы служебного этикета;

5.1.21. строго  выполнять  основные обязанности государственного служащего,  определенные ст. 15 ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

            5.1.22. Обеспечивает последующий контроль за устранением нарушений  и недостатков, выявленных  аудиторской проверкой внутреннего аудита.

            5.1.23. Подготовка административных исковых заявлений о взыскании обязательных платежей с физических лиц.
  5.1.24. Принятие мер по взысканию налога, пени, штрафа с физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, в порядке, предусмотренном статьей 48 Налогового Кодекса Российской Федерации.
   5.1.25. Подготовка документов на взыскание налога, сбора, пени и штрафов за счет имущества налогоплательщика (плательщика сборов) - физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, по имущественным налогам физических лиц.
5.1.26. Подготовка для направления налогоплательщикам требований об уплате   налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации в соответствии с положениями Налогового Кодекса Российской Федерации.
5.1.27. Представляет  интересы Инспекции в судах общей юрисдикции, а также осуществляет подготовку необходимых процессуальных документов (исковых заявлений, отзывов на исковые заявления, апелляционные, кассационные жалобы, ходатайства и т.д.) по направлениям, входящим в компетенцию отдела;

5.1.28. Ежеквартально проводит самоконтроль по закрепленным вопросам правовой работы и результаты представляет начальнику отдела;

            5.1.29. Осуществляет и координирует работу со службой судебных приставов г.Сельцо

5.2.Старший специалист 2 разряда вправе:

5.2.1. вносить предложения по совершенствованию работы, вязанной с выполнением изложенных в должностной инструкции обязанностей;

5.2.2.участвовать в рассмотрении в установленном  порядке дел о нарушениях налогового законодательства;

5.2.3 запрашивать и получать, в  установленном порядке, от других налоговых органов необходимых  материалы для проведения камеральной проверки;

5.2.4.докладывать начальнику отдела камеральных проверок о всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции;

5.2.5.при исполнении возложенных на него  должностных обязанностей использовать полномочия государственного гражданского служащего и осуществлять другие права, предусмотренные иными законодательными и нормативными правовыми актами,  приказами, распоряжениями и указаниями ФНС России, УФНС России по Брянской области, Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №5  по Брянской области.

6. Старший специалист 2 разряда  за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:

          6.1. за несоблюдение требований Федерального Закона от 27 июля 2004 года  № 79-ФЗ «О гражданской службе Российской Федерации» об ограничениях и запретах на гражданской службе;

           6.2. за  неисполнение или ненадлежащее исполнение действующего законодательства, служебного распорядка Межрайонной ИФНС России  № 5 по Брянской области, нарушение трудовой дисциплины, несоблюдение техники безопасности;

           6.3. за невыполнение задач и функций Отдела по порученным направлениям работы; 

           6.4. за сохранность имущества и документов, находящихся в ведении Отдела;

           6.5. за разглашение государственной и налоговой тайны, ведомственной и служебной информации;

            6.6. за несоблюдение положений кодекса этики и служебного  поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы 
            6.7. за  нарушение иных правовых и нормативных актов, распоряжений и указаний  ФНС России и УФНС России по Брянской области, Межрайонной ИФНС России № 5 по Брянской области.

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:

- соответствия представленных налогоплательщиком документов;

- формирования досье налогоплательщика.

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

- обеспечения автоматизированного учета и контроля  за прохождением, исполнением и оформлением  документов;
- обеспечения сохранения сведений, составляющих служебную тайну.

 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:

- подготовки предложений по совершенствованию налогового законодательства;
- подготовки предложений по повышению эффективности работы;

-  подготовки документов оформляемых отделом в ФНС России, УФНС России по Брянской области, администрации  района и области, другие организации.

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

- положений об отделе;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- выполнение иных обязанностей в связи с возложенными на отдел задачами и функциями по  указанию начальника  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 2004г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России и предусматривает:
- подготовку проектов документов по курируемым вопросам.

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 выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
- создание системы обеспечения информацией граждан, организаций и учреждений, оказание им консультаций по вопросам применения налогового законодательства;

- иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
14. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда оценивается по следующим показателям:
- полного и  достоверного ведения информационного ресурса;

- эффективного использования рабочего времени;

- снижение задолженности по имущественным налогам;

- 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);

- 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 камеральных

проверок № 3 Межрайонной инспекции 

ФНС России № 5 по Брянской области                                                              Л.М.Ермакова
