

8

                    УТВЕРЖДАЮ
                                             Начальник  Межрайонной ИФНС России 
                                                      по крупнейшим налогоплательщикам
                                        по Калининградской области
                                                          ______________________   Е.А. Жокун
                                                                
 « _____ » ________________ 2016 года


Должностной регламент 
Старшего специалиста 2 разряда отдела выездных проверок  Межрайонной инспекции ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам 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 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам 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 инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам по Калининградской области (далее - инспекция).
Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.

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 специального образования, соответствующего направлению деятельности;
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 навыков, 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. N 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. N 506, положением о Межрайонной инспекции ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Калининградской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Калининградской области «14» сентября 2010 г., положением об отделе выездных проверок, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Калининградской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
Основные права старшего специалиста 2 разряда отдела выездных проверок определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
	Исходя из установленных полномочий старший специалист 2 разряда отдела выездных проверок  имеет право:
представлять налоговую инспекцию в установленном порядке в организациях и учреждениях по вопросам, входящим в его компетенцию;
получать от отделов налоговой инспекции сведения, необходимые для выполнения возложенных на отдел выездных проверок задач;
на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
на оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
на ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими          его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых   для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности отдела;
на доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну,    если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
на участие в заседаниях комиссий по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
на привлечение по согласованию с руководителями подразделений инспекции государственных гражданских служащих (работников) для осуществления мероприятий, проводимых отделом в соответствии с планами его работы;
на ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
на защиту сведений о гражданском служащем;
на повышение своей квалификации путем обучения на специализированных курсах;
на должностной рост на конкурсной основе;
требовать от налогоплательщиков документы, служащие основанием для исчисления  и уплаты налогов, а также пояснения и документы, подтверждающие   правильность  и своевременность уплаты налогов;
на осуществление иных прав, предусмотренных законодательством Российской   Федерации,  законодательством субъекта Российской Федерации, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, актами ФНС России и Управления.

Исходя из задач и функций, определенных Положением о межрайонной инспекции ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Калининградской области на старшего специалиста 2 разряда отдела выездных проверок  возлагается следующее:
выполнять основные обязанности гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона  от 27.07.2004г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;  
проведение выездных налоговых проверок;
проводить аналитическую работу и обрабатывать информацию в ходе выездной налоговой проверки за исполнением налогоплательщиками положений раздела V.I. Налогового Кодекса Российской Федерации - Взаимозависимые лица. Общие положения о ценах  и налогообложении. Налоговый контроль в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами. Соглашение о ценообразовании. Контролируемые сделки;
подготовка решений о проведении выездной налоговой проверки в системе «ЭОД»;
подготовка справок об окончании выездной налоговой проверки в системе «ЭОД»;
            подготовка решений о приостановлении (возобновлении) выездной налоговой проверки в системе «ЭОД»;
обеспечение ведения информационных ресурсов «Выездной налоговой проверки» в системе «ЭОД»;
подготовка программы проверки в системе «ЭОД»;
            обеспечение ведения делопроизводства в отделе  выездных налоговых проверок; 
осуществление контроля за правильностью исчисления и  полнотой уплаты в бюджет налогов, государственной пошлины, штрафных санкций, предъявляемых налогоплательщику за нарушение требований законодательных и нормативных правовых актов по вопросам входящим в компетенцию отдела;
своевременно  передавать в правовой отдел инспекции материалы выездных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях в соответствии с Порядком взаимодействия структурных подразделений, утвержденным приказом Инспекции от 28.01.2014 №01-18/014 «Об утверждении Порядка взаимодействия структурных подразделений Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Калининградской области  при  рассмотрении письменных возражений (пояснений, ходатайств) по актам налоговой проверки, составленным по результатам выездной или камеральной налоговой проверки, а также по актам об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации (далее – Кодекс) налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122 и 123 Кодекса), и при рассмотрении жалоб на акты Инспекции  ненормативного характера, действия или бездействие должностных лиц»;
своевременная передача материалов выездных налоговых проверок в  правовой отдел, направляемых  в органы внутренних дел для решения вопроса о возбуждении уголовного дела и согласование с аналитическим отделом направляемых материалов;
информировать аналитический отдел и отдел по информатизации о наличии оснований для инициирования ликвидации налогоплательщиков – юридических лиц;
еженедельное информирование по пятницам начальника отдела (исполняющего обязанности начальника отдела) посредством краткого отчета о проведенных мероприятиях налогового контроля;
оформление требований в соответствии со статьей 93 Налогового кодекса Российской Федерации в системе «ЭОД»;
формировать поручения по истребованию документов (ст. 93.1) в другие налоговые органы;
формировать требования по истребованию документов (ст.93.1) у организаций;
проверять полноту представления документов по требованию;
обеспечивать полноту и качество ведения информационных ресурсов «Истребование документов (информации) в рамках ст. 93.1 НК РФ;
вносить информацию о реквизитах документов, полученных от налогоплательщика, в федеральную картотеку истребованных документов средствами системы ЭОД;
принимать меры налогового контроля к налогоплательщикам, несвоевременно представившим в установленный срок истребованные документы согласно ст. 126, ст.129.1 Налогового кодекса Российской Федерации;
проводить работы по анализу и обработке информации, поступающей из инспекций Федеральной налоговой службы, а также сторонних организаций;
направление служебных записок в отдел камеральных проверок для оформления поручений об истребовании документов, в соответствии со статьей 93.1 Налогового Кодекса Российской Федерации;
передача в правовой отдел инспекции материалов выездных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях;
участие в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);
осуществление взаимодействия с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
подготовка информационных материалов для руководства инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела; 
осуществлять работу по предоставлению проанализированных корректных данных                       в отдел информатизации о выявленных несоответствиях в ведомственных классификаторах и справочниках прикладных программных средств общего                                  и ведомственного назначения, для дальнейшего исправления или перенаправления данной информации в Управление;
поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей, повышать квалификацию не реже 1 раза в три года;
передача аналитическому отделу решений о привлечении (об отказе в привлечении), вынесенных по результатам проведения выездных налоговых проверок не позднее дня, следующим за днем вручения, а также имеющеюся информацию о движении денежных средств на счетах налогоплательщиков в банках, по которым налоговым органом вынесено решение о взыскании налога за счет денежных средств, либо о приостановлении операций;
согласно порядку подключения пользователей к услуге удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД, Приказом ФНС России от 11.02.2013 №ММВ-7-4/69@ «Об утверждении порядка подключения пользователей к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД» и в соответствии с разрешением на удаленный доступ использовать при проведении выездных налоговых проверок использовать информацию, содержащуюся в информационных ресурсах баз удаленного доступа (согласно оформленной заявки):
1.Единый государственный реестр налогоплательщиков (ЕГРН) 
2.Сведения о физических лицах
3.Банковские счета
4.Полные сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре юридических лиц (ЕГРЮЛ)
5.Полные сведения, содержащиеся в государственном реестре индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП)
6.Открытые и общедоступные сведения, содержащиеся в ЕГРЮЛ
7.Открытые и общедоступные сведения, содержащиеся в ЕГРИП
8.«Таможенный союз - обмен» (Сведения об уплате косвенных налогов при импорте / экспорте между РФ, Республикой Беларусь и Республикой Казахстан)
9.База данных деклараций об объемах производства и оборота этилового спирта, алкогольной продукции «Декларации по алкоголю»
10.Справочник кредитных организаций
11.СЛПФЛ и Реестр дисквалифицированных лиц
12.Контрольно-кассовая техника
13.Ограничения
14.Предпроверочный анализ налогоплательщиков
15.НДС
16.Однодневки
17.Приостановление операций по счетам
18.Статистика по задаче «Личный кабинет»
19.Программный комплекс визуального анализа информации для автоматизации процессов налогового контроля (ПК ВАИ)
20.Доступ к отчетам из комплекса ПАК.Аналитика
21.Росфиннадзор
22.Выписки из ЕГРЮЛ, ЕГРИП в сети Интернет
23.Учет схем уклонения от налогообложения
24.Просмотр списка пользователей открытых и общедоступных сведений ЕГРЮЛ/ЕГРИП, доступ к которым предоставляется бесплатно
25.Риски
26.Истребование документов
27.Проверка судимости
28.Недра
29.Сведения из Банка России
30.Банк-обмен
31.СМЭВ
32.Взаимодействие с ФМС России
33.Среднесписочная численность работников
34.Лицензии
35.ФССП Исполнительное производство
36.Сведения о лицах, отказавшихся в суде от участия в организации
37.Сведения о максимальных розничных ценах на табачные изделия
38.Участники электронного документооборота счетов-фактур
39.Учет консолидированных групп налогоплательщиков
40. Учет консолидированных групп налогоплательщиков
41.Допросы и осмотры;

владение навыками работы в ПК СЭД ИФНС,  при этом руководствуется инструкциями на рабочие места; 
осуществляет мероприятия валютного контроля как представитель налогового органа-агента валютного контроля;
соблюдать правила служебного распорядка инспекции;
при освобождении от занимаемой должности государственной гражданской службы обязан подписать в установленном порядке у уполномоченных должностных лиц Инспекции обходной лист, документы с грифом «для служебного пользования», иные документы, полученные в ходе работы в Инспекции по реестру установленного образца передать делопроизводителю.

6. Старший специалист 2 разряда отдела выездных проверок  за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:
за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с должностным регламентом, задачами и функциями отдела выездных проверок  и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы;
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел выездных проверок;
за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
за состояние трудовой и исполнительской дисциплины;
за исполнение иных должностных обязанностей, не предусмотренных настоящим регламентом; 
за нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного Приказом ФНС России от 10.04.2011 №ММВ-7-2/260@;
иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом;
за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления ФНС России по Калининградской области.
	Несет дисциплинарную и уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации за разглашение служебной и государственной тайны.
Несет дисциплинарную и уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации за разглашение служебной и государственной тайны.
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 ответственность за неисполнение Федерального закона от 25.12.2008 года №273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
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 старшего специалиста 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
организации работы  по реализации возложенных на него задач и функций; 
выполнения поручений ФНС России, управления, инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам; 
иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

8. При  исполнении служебных обязанностей старшего специалиста 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
      применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
      подготовки обзоров по представленным документам, подтверждающим правильность
      исчисления налоговой базы и применения налоговых вычетов, ставок, льгот налогоплательщиков, занимающихся различными видами деятельности;
иным вопросам.

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:
         подготовке проектов документов в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Калининградской области, Управления ФНС России по Калининградской области.
10. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об инспекции и отделе;
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, управления 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 замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции 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;
создании 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; 
обеспечении проведения работ по формированию общественного мнения по вопросам функционирования и развития налоговой системы;
обеспечении 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;
взаимодействии 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 отдела выездных проверок  оценивается по следующим показателям:
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);
количеству проведенных выездных налоговых проверок;
         суммам доначисленных налогов и сборов, финансовых санкций по результатам выездных налоговых проверок;
         отсутствие нарушений правил работы с секретными документами;
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;
исполнительская дисциплина, своевременность и качество отработки служебных документов по мобилизационной подготовке и гражданской обороне в соответствии                             с требованиями законов, ведомственных нормативных документов;
         отсутствие замечаний по трудовой и исполнительской дисциплинам со стороны руководства  инспекции и начальника отдела;
         качественное и своевременное исполнение обязанностей, определенных  настоящим должностным регламентом;
коммуникабельность; 
умение работать в коллективе, эмоциональная выдержанность;
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.
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