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                                                                              Утверждаю
                                                                                            Начальник Межрайонной инспекции 
                                                                                            Федеральной налоговой службы № 2 
                                                                                            по Калининградской области
                                                                                             ____________________С.Б. Федоров
                                                                                  «____» ______________2019г.


Должностной регламент
старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок № 3 
Межрайонной ИФНС России № 2 по Калининградской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной  инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Калининградской области (далее – старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».
             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.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок № 3: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок № 3: осуществление налогового контроля, регулирование в сфере налогового администрирования, регулирование в сфере налогообложения доходов физических лиц, администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда отдела осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 2 по Калининградской области (далее - Инспекция).
5. Старший специалист 2 разряда отдела камеральных проверок № 3  подчиняется непосредственно 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

6.     Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок № 3 устанавливаются следующие квалификационные требования:
6.1. Наличие среднего профессионального образования соответствующего направлению деятельности отдела: «Экономика», «Бухгалтерский учет», Финансы и кредит» или иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным направлениям подготовки (специальностям), содержащееся в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
6.2.   Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г.   № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; в области информационно-коммуникационных технологий. К знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий: - знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налогового кодекса Российской Федерации; Бюджетного кодекса Российской Федерации; Гражданского кодекса Российской Федерации (первая часть); Семейного кодекса Российской Федерации;  Федерального закона от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федерального закона от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федерального закона от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федерального закона от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Закона Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федерального закона Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Федерального закона от 01.04.1996 г. №27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования»; Федерального закона от 24.07.1998 г. №125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболевания»; Федерального закона от 16.07.1999 г. №165-ФЗ «Об основах обязательного социального страхования»; Федерального закона от 27.11.2001 г. №155-ФЗ «О дополнительном социальном обеспечении членов летных экипажей воздушных судов гражданской авиации»; Федерального закона от 15.12.2001 г. №167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации», Федерального закона от 29.12.2006 г. №255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»; Федерального закона от 27.07.2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; Федерального закона от 10.05.2010 г. №84-ФЗ «О дополнительном социальном обеспечении отдельных категорий работников организаций угольной промышленности»; Федерального закона от 29.11.2010 г. №326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации»; Федерального закона от 28.12.2013 г. №400-ФЗ «О страховых пенсиях»; Федерального закона от 27.11.2017 года №335-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации»; Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; Указа Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 – 2018 годы»; Указа Президента Российской Федерации от 15.01.2016 г. №13 «О дополнительных мерах по укреплению платежной дисциплины при осуществлении расчетов с Пенсионным фондом Российской Федерации, Фондом социального страхования Российской Федерации и Федеральным фондом обязательного медицинского страхования»; постановления Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; приказа Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»; приказ Минфина России от 13 августа 2002 г. № 86н «Об утверждении Порядка учета доходов и расходов и хозяйственных операций для индивидуальных предпринимателей»; глава 23 «Налог на доходы физических лиц» части второй Налогового кодекса Российской Федерации (Федеральные законы от 05 августа2000 № 117-ФЗ с изменениями и дополнениями); приказ ФНС России от 16 сентября 2011 г. № ММВ-7-3/576@ «Об утверждении Порядка представления в налоговые органы сведений о доходах физических лиц и сообщений о невозможности удержания налога и сумме налога на доходы физических лиц (зарегистрировано в Минюсте России 21 октября 2011 № 22107), в редакции приказа ФНС России от 08 декабря 2014 № ММВ-7-11/617@ (зарегистрирован в Минюсте России 31 декабря 2014 № 35526);  приказ ФНС России от 14 октября 2015 г. № ММВ-7-11/450@ «Об утверждении формы расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма 6-НДФЛ), порядка ее заполнения и представления, а также формата представления расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом, в электронной форме» (зарегистрирован в Минюсте России 30 октября 2015 № 39578); Федеральный закон от 03 июля 2016 г. № 243-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»; Федеральный закон от 03 июля 2016 г. № 250-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»; приказа Минфина от 31.10.2000 г. №94н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкции по его применению»; приказа Минфина от 02.07.2010 г. №66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»; приказа Минфина России от 16.12.2010 г. №174н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета бюджетных организаций и Инструкции по его применению»; приказа Федеральной налоговой службы от 10.10.2016 г. №ММВ-7-11/551@ «Об утверждении формы расчета по страховым взносам, порядка его заполнения, а также формата представления расчета по страховым взносам в электронной форме»; письмо ФНС России от 16.07.2013 г. №АС-4-2/12705 «О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок».
Старший специалист 2 разряда отдела камеральных проверок № 3 должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
	6.4.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; принципы формирования статистической налоговой отчетности; порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования, понятие базовых информационных ресурсов; знание перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде, основные виды доходов от источников в Российской Федерации и доходы от источников за пределами Российской Федерации; особенности определения налоговой базы при получении доходов в натуральной форме; особенности уплаты налога на доходы физических лиц в отношении доходов от долевого участия в организации, порядок обложения налогом на доходы физических лиц, понятие государственная пошлина, порядок исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц, государственной пошлины, администрируемой Федеральной налоговой службой, порядок исчисления и уплаты страховых взносов; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.


6.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; порядок ведения дел в судах различной инстанции; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые (рейдовые) осмотры; основания проведения и особенности внеплановых проверок; методы бюджетного планирования; принципы бюджетного учета и отчетности; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; система технической и противопожарной безопасности; основные мероприятий мобилизационной подготовки; основные модели связей с общественностью; особенности связей с общественностью в государственных органах; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые (рейдовые) осмотры; основания проведения и особенности внеплановых проверок.  


6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу; умение оперативно принимать и реализовывать принятые решения.
            6.7. Наличие профессиональных умений: применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей; анализ факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов; расчет налога на доходы физических лиц и страховых взносов; требования к составлению акта камеральной проверки; порядок и сроки проведения камеральных проверок; основы финансовых отношений и кредитных отношений; судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок; порядок определения налогооблагаемой базы.
6.8. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов; подготовка методических рекомендаций, разъяснений; подготовка аналитических, информационных и других материалов; организация и проведение мониторинга применения законодательства; проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов. 

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. 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, 16, 17, 18, 20, 20.1 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. 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 об Инспекции, утвержденным руководителем УФНС России по Калининградской области (далее – Управление) от 02 сентября 2016 г., Положением об отделе камеральных проверок № 3, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
9. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе камеральных проверок № 3 на старшего специалиста 2 разряда возлагаются следующие должностные обязанности: 
проведение камеральных налоговых проверок расчетов по страховым взносам, расчетов сумм налога, на доходы исчисленных и удержанных налоговым агентом, представленные налогоплательщиками – юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями, в сроки, установленные Налоговым кодексом Российской Федерации, Регламентом проведения камеральных налоговых проверок;
проведение камеральных налоговых проверок в соответствии с индивидуальным квартальным планом, согласованным с начальником отдела камеральных проверок № 3;
проведение анализа представленных расчетов на предмет сопоставимости показателей, в том числе с использованием ресурсов программных комплексов;


привлечение налогоплательщиков к налоговой ответственности, предусмотренной Налоговым кодексом Российской Федерации, за совершение налоговых правонарушений;
осуществление производства по делам об административных правонарушениях, допущенных должностными лицами в сфере налогового законодательства, составление протоколов об административных правонарушениях в отношении должностных лиц допустивших нарушение налогового законодательства;
проведение комплекса мероприятий налогового контроля по налогоплательщикам, представляющих расчеты с нулевыми показателями, или не представляющих отчетность;
инициирование процедуры приостановления операций по счетам налогоплательщика в банке, в соответствии со ст. 76 НК РФ, в случае не представления налоговых расчетов в установленные законодательством сроки;
осуществление мероприятий налогового контроля в отношении налогоплательщиков, представивших в налоговый орган заявление на зачет, возврат денежных средств из бюджета;
оформление результатов проведенных налоговых проверок, согласно Регламента проведения камеральных налоговых проверок налоговой отчетности и оформления ее результатов;
обеспечивает своевременность, полноту, достоверность рассмотрения и подготовку ответов на обращения граждан, заявления и жалобы индивидуальных предпринимателей, юридических лиц и граждан;
подготовка материалов проведенных камеральных налоговых проверок для юридического отдела в случае назначения рассмотрения дела в Арбитражном Суде Российской Федерации Калининградской области, в Высшем Арбитражном Суде Российской Федерации; 
представление, в случае необходимости, интересы налогового органа в Арбитражном Суде Российской Федерации по Калининградской области, в Высшем Арбитражном Суде Российской Федерации;
осуществляет внутренний контроль в отношении операций и процедур согласно утвержденных карт внутреннего контроля;
подготавливает проекты документов (свидетельств, уведомлений, справок), предоставление которых предусмотрено Налоговым кодексом Российской Федерации.
выполняет план работы отдела, ведение делопроизводства в отделе, обеспечение сохранности документов, соблюдения налоговой тайны;
осуществляет мониторинг сведений о начисленных страховых взносах, подлежащих выгрузке в Пенсионный фонд,  а так же показателей, входящих в состав расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма 6-НДФЛ) подлежащих включению в сформированные «файлы - квитанции» для выгрузки на региональный уровень;
передает документы, в том числе ДСП документы по акту-приема передачи в случае убытия в отпуск, перевода в другой отдел, увольнения;
замещает отдельных сотрудников отдела в случае их отсутствия;
обязан знать инструкции на рабочие места;
осуществляет соблюдение 100% охвата налоговыми проверками налоговых деклараций, еженедельное проведение мониторинга;
осуществляет своевременное проведение камеральных налоговых проверок, еженедельное проведение мониторинга;




Проведение автоматизированного контроля с использованием внутридокументальных и междокументальных контрольных соотношений, еженедельное проведение мониторинга;
проведение мероприятий налогового контроля по налоговым декларациям (расчетам), имеющим расхождения по контрольным соотношениям, еженедельное проведение мониторинга;
соблюдение своевременности разноски доначисленных по результатам камеральных налоговых проверок сумм налогов, пеней, штрафов, еженедельное проведение мониторинга;
соблюдение сроков составления Актов по результатам камеральных налоговых проверок, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации, еженедельное проведение мониторинга;
соблюдение сроков вынесения Решений по результатам камеральных налоговых проверок, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации, еженедельное проведение мониторинга;
осуществляет прием-передачу налогоплательщиков, заполнение графиков приема-передачи налогоплательщиков (ЭОД), формирование пакета документов для передачи в отдел общего обеспечения.
Соблюдает требования к порядку использования средств СКЗИ:
не разглашает конфиденциальную информацию об используемых СКЗИ и криптографических ключах (ключевой информации, ключевых документов);
соблюдает требования к обеспечению безопасности конфиденциальной информации
с использованием СКЗИ;
сдает СКЗИ (если СКЗИ представляет собой аппаратное или программное средство), эксплуатационную и техническую документацию к ним (в случае наличия), ключевые документы (ключевые носители) при увольнении или отстранении от исполнения обязанностей, связанных с использованием СКЗИ; 
немедленно уведомляет администратора СКЗИ о компрометации (или подозрения на компрометацию) ключевой информации, о фактах утраты или недостачи СКЗИ, ключевых документов к ним, ключей от помещений, хранилищ, личных печатей и о других фактах, которые могут привести к разглашению конфиденциальной информации, а также о причинах и условиях возможности утечки такой информации.
[bookmark: sub_901]Представляет в соответствии со статьей 8 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» 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.
Уведомляет 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»:
[bookmark: sub_1102]принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
[bookmark: sub_1106]уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
в целях предотвращения конфликта интересов передает принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
своевременно информирует кадровое подразделение об изменении анкетных данных, об оформлении (в том числе близкими родственниками) документов для выезда за границу на постоянное место жительства, о привлечении к суду или нахождении противопоказаний для работы со сведениями, составляющими государственную тайну;
выполняет мероприятия по обеспечению мобилизационной подготовки налоговых органов к деятельности в военное время и в условиях военного времени;
9. Исходя из установленных полномочий, и в пределах функциональной  компетенции, специалист 1 разряда имеет право на:
 обеспечение надлежащих организационно – технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
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;
отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
оплату труда и другие выплаты.
получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Инспекции;
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;
повышение квалификации;
защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
участвовать в комиссиях, созданных по приказу начальника, для решения вопросов, входящих в его компетенцию.
вносить руководству Отдела предложения по любым вопросам, относящимся к компетенции деятельности отдела;
вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
получать от структурных подразделений инспекции информацию для исполнения своих должностных обязанностей;
осуществлять другие права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, актами МНС России, ФНС России и вышестоящего Управления.
представлять в необходимых случаях инспекцию в органах государственной власти соответствующего субъекта Российской Федерации, а также в судебных органах Российской Федерации, иных органах государственной власти.



10. Старший специалист 2 разряда отдела камеральных проверок  № 3 осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.
11. Старший специалист 2 разряда отдела камеральных проверок № 3 за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе: 
за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей;
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел по камеральному контролю;
за действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан Российской Федерации, граждан иностранных государств, а также лиц без гражданства;
за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
за нарушение установленного порядка автоматизированной обработки информации, правил хранения, использования и передачи, находящихся в их распоряжении защищаемых информационных ресурсов;
за несоблюдение ограничений, предусмотренных положениями части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
за несоблюдение запретов, предусмотренных статьей 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и передачу персональных данных другого гражданского служащего;
за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления;
за несоблюдение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы от 10.04.2011 г. № ММВ-7-2/260;
за некачественное и несвоевременное исполнение должностных обязанностей;
за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих руководителей в порядке подчиненности;
за сохранность служебных документов, имущества,  находящегося в отделе;
за нарушение Служебного распорядка и исполнительской дисциплины, внутриобъектового режима;
за нарушение соблюдения правил пожарной безопасности;
за нарушение должностных обязанностей предусмотренных данным должностным регламентом.










IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда 
вправе или обязан самостоятельно принимать
управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
проведения  камеральных налоговых проверок; 
истребования от налогоплательщиков документов по формам, установленным государственными органами и органами местного самоуправления, служащие основанием 
для исчисления налогов, а также пояснения и документы, подтверждающие правильность исчисления  налогов;
вызывать на основании письменного уведомления в налоговые органы налогоплательщиков, для дачи пояснений в связи с налоговой проверкой, а также в иных случаях, связанных с исполнением ими законодательства о налогах и сборах;
определять суммы налогов, подлежащих внесению налогоплательщиками в бюджет расчетным путем, на основании имеющейся у них информации о налогоплательщике;
иным вопросам.
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
истребования от налогоплательщиков документов по формам, установленным государственными органами и органами местного самоуправления, служащие основанием 
для исчисления налогов, а также пояснения и документы, подтверждающие правильность исчисления  налогов;
проведения  камеральных налоговых проверок; 
вызывать на основании письменного уведомления в налоговые органы налогоплательщиков, для дачи пояснений в связи с налоговой проверкой, а также в иных случаях, связанных с исполнением ими законодательства о налогах и сборах;
определять суммы налогов, подлежащих внесению налогоплательщиками в бюджет расчетным путем, на основании имеющейся у них информации о налогоплательщике;
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


14. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в пределах функциональной компетенции.
15. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 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

16. 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

17. 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.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых
гражданам и организациям в соответствии с административным
регламентом Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший специалист 2 разряда отдела камеральных проверок № 3 выполняет информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией: 
создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации;
другие услуги. 

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. 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;
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
осознанию ответственности за последствия своих действий.


Начальник отдела камеральных проверок № 3                                            М.Э.Тесленко

Согласовано:

Заместитель начальника Инспекции                                                                  Т.С. Смышляева

И.о.начальника правового отдела                                                                       И.С.Черевко

Начальник общего отдела                                                                                    И.В.Довбышев

И.о.начальника отдела информатизации                                                            Е.В.Каткова
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