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Должностной регламент
 Старшего специалиста 2 разряда отдела выездных проверок 

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 10

по Калининградской 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 ИФНС России № 10 по Калининградской 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 ИФНС России № 10 по Калининградской области (далее - инспекция).

Старший Специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.

При исполнении своих должностных обязанностей Старший специалист 2 разряда руководствуется:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральными конституционными законами Российской Федерации;

Налоговым кодексом Российской Федерации;
Трудовым кодексом Российской Федерации;

Федеральным Законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральным законом от 25 июля 2011 года № 261-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О персональных данных»;

постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;
приказами, распоряжениями и иными нормативными актами ФНС России;
иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности Инспекции, государственного гражданского служащего, должностным регламентом, документами, регламентирующими работу со сведениями, составляющими государственную тайну, работу со служебной информацией, инструкцией по делопроизводству в Инспекции  и другими.
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 специалиста Старшего специалиста 2 разряда устанавливаются следующие требования:

а) наличие среднего специального образования, соответствующего направлению деятельности;

б) наличие профессиональных знаний, включая знание:

Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов;

указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы;

правил делового этикета; 

правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебного распорядка Инспекции;

порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству;

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.

должностного регламента.

в) наличие профессиональных навыков:

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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе выездных проверок, на старшего специалиста 2 разряда возлагаются следующие должностные обязанности: 
        -    проведение подготовки  к ВНП на основе изучения и анализа  всей имеющейся  информации, поступившей  из внутренних и внешних источников  с использованием федеральных баз удаленного доступа: ведомость учета принятых и введенных  налоговых деклараций, ЕГРЮЛ, участники электронного документооборота  счетов-фактур, Банковские счета, Сведения о физических лицах, ЕГРИП, «Таможенный союз - обмен» (Сведения об уплате косвенных налогов при импорте / экспорте между РФ, Республикой Беларусь и Республикой Казахстан), Сведения о денежных средствах, списанных с расчетных счетов налогоплательщиков банками, но не зачисленных на счета по учету доходов бюджетов («Зависшие платежи»), База данных деклараций об объемах производства и оборота этилового спирта, алкогольной продукции «Декларации по алкоголю», Контрольно-кассовая техника, Предпроверочный анализ налогоплательщиков, Таможня-Ф, НДС, Однодневки, Учет схем уклонения от налогообложения, Взаимодействие с Почтой России, ПК ВАИ, СМЭФ, Сведения о платежах, Трансфертная цена, Допросы и осмотры, Сведения о лицах, отказавшихся в суде от участия в организации, ФССП Исполнительное производство, Лицензии, Среднесписочная численность работников, Взаимодействие с ФМС России, Банк-обмен, Истребование документов, Риски, Росфиннадзор, 

      - Изучение учебных материалов и подготовка к работе с прикладными подсистемами АИС «Налог-3»;

      - Исполнение функциональных обязанностей по осуществлению мероприятий  валютного контроля, как представителей налогового органа – агента валютного законодательства;

         -  Организация, проведение и оформление выездных налоговых проверок по соблюдению законодательства о налогах и сборах, в соответствии с ежеквартальными планами проведения выездных налоговых проверок. Подготовка и участие в рассмотрении представленных налогоплательщиками возражений по актам выездных налоговых проверок;

         - Подготовка в ходе поведения выездных налоговых проверок актов. Согласование проектов актов с начальником отдела и правовым отделом  инспекции за 25 дней  до окончания проверки,  проектов актов;

        - Обеспечение своевременного вручения налогоплательщику справок об  окончании проверок,  актов и решений о привлечении (об отказе в привлечении) к ответственности  за совершение налогового правонарушения;

       -   Обеспечение  своевременности, полноты и достоверности внесения информации в систему «ЭОД Местный уровень «Контрольная деятельность» по своим проверкам;

      -  Обеспечение своевременности и  полноты передачи  материалов выездных налоговых проверок  в следственный комитет и прокуратуру для решения вопроса о возбуждении  уголовных дел;
     -  участие в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);

    -   Информировать отдел  урегулирования задолженности и отдел регистрации и учета налогоплательщиков о наличии оснований для инициирования ликвидации налогоплательщиков – юридических лиц;
       -     Обеспечить  выполнение планов выездных налоговых проверок;

      -   Соблюдение  и  исполнение требований положений НК РФ и  Рекомендаций по проведению выездных налоговых проверок от 25.07.2013 № АС-4-2/13622@. Еженедельное предоставление отчета о состоянии проводимых проверок начальнику отдела;

     -    Еженедельное предоставление отчета начальнику отдела об использовании ФИР и анализе информации по контрагентам проверяемого налогоплательщика, поименованным в справке по предпроверочному анализу и выявленным в ходе ВНП.
     -   Ежемесячно, не позднее 20 числа  предоставлять начальнику отдела отчет об использовании ФИР;
       -  Обеспечить ведение и своевременное заполнение информационного ресурса 

«Истребование документов». Обеспечить ввод информации об истребованных документах  с 01.01.2012 года по своим проверкам;

       -  Осуществлять взаимодействие с контролирующими  органами по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

       -  Осуществлять проведение совместно с другими контролирующими органами выездных налоговых поверок налогоплательщиков по вопросам соблюдения законодательства о налогах и сборах, иных нормативных актов по налогам и другим платежам в бюджет;
     -   Участвовать в рассмотрении жалоб, исков, претензий налогоплательщиков, относящихся к компетенции отдела;
      -  Обеспечить  неукоснительное исполнение приказов Управления  от 18.01.2012 № 003дсп и от 30.05.2013 № 02-18/010дсп, от 30.05.2016 № 02-16/013дсп. Своевременно  направлять проекты актов и решений на согласование в Управление;

       - Обеспечить наличие минимального обязательного пакета документов по всем выездным проверкам;

      - Еженедельное представление начальнику отдела отчетов о ходе проведения выездных налоговых проверок;

     -  Предоставление отчета о проведении выездных налоговых проверок в  ходе     заслушивания в инспекции и управлении;

    -    Систематическое профессиональное обучение и повышение  профессиональной подготовки;

   -    Выполнение поручений  и заданий начальника отдела, заместителя начальника инспекции и начальника инспекции;
    - при работе с информацией, составляющей государственную тайну, имеющей конфиденциальный характер, со служебной информацией и персональными данными руководствоваться требованиями, установленными Правительством Российской Федерации и федеральными органами исполнительной власти;

В соответствии со статьей 8 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга)  и несовершеннолетних детей в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Уведомлять в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О противодействии коррупции» представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

В соответствии со статьей 11 Федерального закона «О противодействии коррупции»: 

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов,

- в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно,

-  в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе выездных проверок, старший специалист 2 разряда  имеет право:

- на доступ к информационным ресурсам Инспекции, необходимым для исполнения должностных обязанностей, в соответствии с порядком, определяемым начальником Инспекции;

- принимать участие  при рассмотрении дел о нарушениях законодательства о налогах  и сборах, относящихся к компетенции отдела;

-принимать участие в рассмотрении жалоб, исков, претензий налогоплательщиков, относящихся к компетенции отдела;

- запрашивать из подразделений инспекции информацию и документы, необходимые для выполнения функций отдела;

- на доступ к сведениям, составляющим налоговую, служебную или иную охраняемую законом тайну, персональным данным, необходимых для исполнения должностных обязанностей, в соответствии с положениями статьи 102 Налогового кодекса Российской Федерации, Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федерального закона Российской Федерации от 25.07.2011 № 261-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О персональных данных», приказа ФНС России от 05 июня 2007 года № ММ-4-27/17дсп@ «Об утверждении Перечня ограниченного доступа».

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. N 506, положением о Межрайонной ИФНС России № 10 по Калининградской области, утвержденным руководителем УФНС России по Калининградской области "07" сентября 2010 года, положением об отделе  выездных проверок, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Калининградской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

6. Старший специалист 2 разряда Инспекции:

- несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; несет ответственность установленную законодательством Российской Федерации за действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан Российской Федерации, граждан иностранных государств, а также лиц без гражданства;

- несет персональную ответственность установленную законодательством Российской Федерации за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- несет персональную ответственность за нарушения установленного порядка автоматизированной обработки информации, правил хранения, использования и передачи, находящихся в его распоряжении защищаемых информационных ресурсов;

- несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации за несоблюдение ограничений, предусмотренных положениями части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации за несоблюдение запретов, предусмотренных статьей 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- несет дисциплинарную ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей;

- несет иную ответственность установленную законодательством Российской Федерации.

Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ          «О государственной гражданской службе Российской Федерации» в случае исполнения старшим специалистом 2 разряда неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

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:
        -  проведения мероприятий налогового контроля в ходе налоговой проверки, оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством, за нарушение налогового законодательства, обеспечения соблюдения  налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации; 
         -  обеспечивать решение и выполнение возложенных на него задач;

-   иным вопросам, предусмотренным   Положением об Инспекции, Положением об отделе, иными нормативными актами;

8. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
         -  проведения мероприятий налогового контроля в ходе налоговой проверки, оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством, за нарушение налогового законодательства, обеспечения соблюдения  налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации; 
         -  обеспечивать решение и выполнение возложенных на него задач;

-   иным вопросам, предусмотренным   Положением об Инспекции, Положением об отделе, иными нормативными актами;

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:
В пределах функциональной компетенции отдела, принимать участие  в части организационного  обеспечения  подготовки  соответствующих  проектов документов по вопросам проведения выездных налоговых проверок и реализации их результатов.
10. 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

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. 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.

VII. 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 принимает участие в информационном и техническом обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:

- реализации функции по контролю и надзору за соблюдением законодательства Российской Федерации в части защиты государственной и служебной тайны;

- создания условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц; 

- обеспечения проведения работ по формированию общественного мнения по вопросам функционирования и развития налоговой системы;

- организации в установленном порядке правовой защиты работников налоговых органов при возбуждении в их отношении уголовных дел (в случае наличия сведений о незаконном или необоснованном возбуждении уголовных дел);

- обеспечения принятия адекватных мер во взаимодействии с правоохранительными органами, в отношении основанных на коррупционных проявлениях попыток влияния на результаты налогового контроля, а также несанкционированного доступа к охраняемым федеральным законом сведениям;

- взаимодействия с правоохранительными и иными органами при организации в установленном порядке мероприятий по защите работников налоговых органов;

- организации во взаимодействии с правоохранительными органами мероприятий по предупреждению, выявлению, пресечению и ликвидации последствий террористической и диверсионной деятельности в налоговых органах;

- других услуг.

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 выездных проверок
_____________         С.В. Петровская
 
                         подпись
    ФИО

Начальник правового отдела                           ____________            М.И. Гайдученок.

 
                        подпись
    ФИО

Заместитель начальника отдела 

общего обеспечения                                       ______________            А.С. Храмцова
 
                подпись
    ФИО
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