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Должностной регламент

старшего специалиста 2 разряда  отдела выездных проверок 
Инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по
Центральному административному округу г. Омска

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда  отдела выездных проверок Инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Центральному административному округу г. Омска (далее – старший специалист 2 разряда) относится к старшей  группе должностей гражданской службы категории     "обеспечивающие специалисты".

 Регистрационный номер (код) должности – 11-4-4-089.
2. Области профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: 
- регулирование налоговой деятельности.
3. Виды профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: осуществление налогового контроля, регулирование в сфере налогообложения доходов юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, выездные проверки, налоговый контроль в связи с осуществлением сделок между взаимозависимыми лицами, администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляются приказом Инспекции Федеральной налоговой службы    № 1 по Центральному административному округу г.Омска (далее - Инспекция).

5. Старший специалист 2 разряда  непосредственно подчиняется начальнику отдела. При отсутствии старшего специалиста 2 разряда  исполнение его обязанностей осуществляет специалист, назначенный начальником отдела. При временном отсутствии иного специалиста отдела старший специалист 2 разряда  по распоряжению начальника отдела  должен выполнять его функции в полном объеме.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда   устанавливаются следующие квалификационные требования:

Наличие профессионального образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Экономика», «Финансы и кредит» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

6. 2. Без предъявления требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
6.3.Наличие базовых знаний: 

1. знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2. знание 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»;

3. знания в области информационно-коммуникационных технологий; Служебный распорядок Инспекции, порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностной регламент.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1 В сфере законодательства Российской Федерации:  
1. Налоговый кодекс Российской Федерации; 

2. Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

3. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

4.Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (статьи 44,140,141,144,145);
5. Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198-199.2); 
6. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая);

7. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

8. Федеральный закон от 18 июля 2011 г. № 227-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием принципов определения цен для целей налогообложения»;
9. Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

10. Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

11. Постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. № 1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость»;

12. Приказ Минфина Российской Федерации № 20н, МНС Российской Федерации № ГБ-3-04/39 от 10 марта 1999 г. «Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке»;

13. Приказ Минфина России от 13 ноября 2008 г. № 108н «Об утверждении перечня государств и территорий, предоставляющих льготный налоговый режим налогообложения и (или) не предусматривающих раскрытия и предоставления информации при проведении финансовых операций (офшорные зоны)»;

14. Приказ Минфина от 29 июля 1998 г. № 34н «Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации»;

15. Приказ Минфина от 31 октября 2000 г. № 94н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкции по его применению»;

16. Приказ 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)»;

17. Приказ от 30 июня 2009 г. МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений»;

18. Приказ Минпромторга России от 30 октября 2012 г. № 1598 «Об утверждении перечня кодов товаров в соответствии с товарной номенклатурой ВЭД, сделки в отношении которых признаются контролируемыми в соответствии со статьей 105.14 НК Российской Федерации»;

19. Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов»;

20. Приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. № ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;
21. Приказ ФНС России от 7 мая 2007 г. № ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах»;

22. Приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. № ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок»;

23. Приказ ФНС России от 8 мая 2015 г. № ММВ-7-2/189@ «Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению Акта налоговой проверки, требований к составлению Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 28 мая 2015 г., регистрационный номер 37445);

24. Приказ ФНС России от 26 марта 2012 г. № ММВ-7-13/182@ «Об утверждении форм документов, используемых ФНС России при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока рассмотрения заявления о заключении соглашения о ценообразовании для целей налогообложения и прилагаемых к нему документов»;

25. Приказ ФНС России от 27 июля 2012 г. № ММВ-7-13/524@ «Об утверждении формы уведомления о контролируемых сделках, порядка ее заполнения, а также формата представления уведомления о контролируемых сделках в электронной форме и порядка представления налогоплательщиком уведомления о контролируемых сделках в электронной форме»;

26. Приказ ФНС России от 10 октября 2012 г. № ММВ-7-13/704@ «Об утверждении формы извещения о контролируемых сделках и Порядка направления налоговым органом, проводящим налоговую проверку, извещения о контролируемых сделках в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный по контролю и надзору в области налогов и сборов»;

27. Приказ ФНС России от 26 ноября 2012 г. № ММВ-7-13/907@ «Об утверждении форм документов, применяемых при проведении и оформлении результатов проверки полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами, оснований и порядка продления срока проведения проверки полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами, требований к составлению акта проверки полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами»;

28. Приказ ФНС России от 19 ноября 2013 г. № ММВ-7-13/512@ «Об утверждении форм документов, применяемых при проведении симметричных корректировок и обратных корректировок налогоплательщиками, являющимися другими сторонами контролируемой сделки, порядка выдачи уведомления о возможности симметричных корректировок и порядка выдачи уведомления о необходимости обратных корректировок»;
29. Письмо ФНС России от 31.10.2017 № ЕД-4-9/22123@ «О рекомендациях по применению положений статьи 54.1 Налогового кодекса Российской Федерации».

30. Иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания: 
1) основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;

2) основы налогообложения;

3) общие положения о налоговом контроле;

4) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

5) практику применения законодательства РФ о налогах и сборах, 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, 

6) порядок проведения мероприятий налогового контроля, практика применения законодательства РФ о налогах и сборах, 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, 

7) понятие «налоговый контроль»;
8) особенности проведения выездных налоговых проверок, в т.ч. консолидированной группы налогоплательщиков;
9) порядок и сроки проведения выездных налоговых проверок;
10) порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки;

11) порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных налоговых проверок;

12) методы определения рыночных цен для целей налогообложения;

13) понятие функционального анализа и выбор метода ценообразования для налоговых целей;

14) понятие взаимозависимые лица. Порядок определения доли участия одной организации в другой организации или физического лица в организации; 11 декабря особенности признания цен рыночными для целей налогообложения. Информация, используемая при сопоставлении условий сделок между взаимозависимыми лицами с условиями сделок между лицами, не являющимися взаимозависимыми;

15) методы, используемые при определении для целей налогообложения доходов (прибыли, выручки) в сделках, сторонами которых являются взаимозависимые лица;

16) служебного распорядка центрального аппарата, управления, территориального органа Федеральной налоговой службы, порядка работы со служебной информацией;
17) основ делопроизводства, правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

18) инструкцию по делопроизводству; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности,

19) должностной регламент.

6.5. Наличие функциональных знаний: 
1) виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

2) процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

3) ограничения при проведении проверочных процедур. 
6.6. Наличие базовых умений: 

1) умение мыслить системно;

2) умение планировать и рационально использовать рабочее время и достигать результата;

3) коммуникативные умения;

4) умение совершенствовать свой профессиональный уровень.

6.7. Наличие профессиональных умений: 

1) осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов,

2) обеспечения выполнения поставленных руководством задач,

3) эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 

4) 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;

5) использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.
6)  осуществление производства по делам об административных правонарушениях.
6.8. Наличие функциональных умений: 
1. проведение плановых и внеплановых выездных проверок.
Ш. 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, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел выездных проверок  старший специалист 2 разряда   обязан осуществлять:
8.1 проведение подготовки и составления перечня вопросов проверки соблюдения налогоплательщиками налогового и валютного законодательства, анализ деятельности налогоплательщика, связанной с внешнеторговой деятельностью и отнесение сведений с информацией о представлении налогоплательщиком налоговой отчетности;

8.2.  проведение   подготовки   выездных   налоговых  проверок   на   основе  изучения   и  анализа всей имеющейся в налоговом органе   информации   из   внешних   источников   о  налогоплательщиках, запланированных   к   проверке   (в том числе косвенной информации  об  объемах     потребления     энергетических (элекро и теплоэнергии ) ресурсов,    водных    и    иных    материальных ресурсов;  информации, полученной   от правоохранительных  и других контролирующих органов, организаций  МПС  России,  Минтранса  России,  ГИБДД МВД России о перевозимых  крупных  партиях  товаров;   информации  о пользователях природными ресурсами, других данных);

8.3. проведение  выездных   налоговых  проверок налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов и осуществление оформления их результатов;

8.4. обеспечение поступлений в соответствующий бюджет сумм, дополнительно начисленных при проведении выездных налоговых проверок;

8.5. согласно п. 3 ст. 32 Налогового Кодекса РФ, при выявлении обстоятельств, позволяющих предполагать совершение нарушения законодательства о налогах и сборах, содержащего признаки преступления, формировать и направлять материалы в правоохранительные органы   для решения вопроса о возбуждении уголовного дела;
8.6. совместно с правовым отделом принимать участие в рассмотрении представленных налогоплательщиками возражений (объяснений)  по  актам  выездных налоговых проверок;

8.7 ведение информационного ресурса в ПК ЭОД «Материалы, направляемые в правоохранительные органы для решения вопроса о возбуждении уголовных дел»;
8.8. реализация права возбуждать дела об административных правонарушениях, проводить административные расследования и составлять административные протоколы на должностных лиц организаций в соответствии с КоАП РФ;
8.9.  истребование документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов или информации о конкретных сделках в соответствии со ст.93, 93.1 НК РФ;

8.10. участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

8.11.  подготовка информационных материалов для начальника отдела;

8.12.  ведение информационного ресурса «Выездные налоговые проверки» в ПК «ЭОД»;

8.13. осуществление работы с конфиденциальными сведениями, обрабатываемыми средствами вычислительной техники, согласно представленным полномочиям по доступу к информационным ресурсам;

8.14.  реализация, в пределах своей компетенции, прав и обязанностей налоговых органов, предусмотренных Налоговым Кодексом РФ;

8.15. формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела в соответствии со сроками формирования и направления отчетности;

8.16. ведение делопроизводства в соответствии с инструкцией, утвержденной Приказом ИФНС России № 1 по Центральному административному округу г. Омска от 17.02.2015 г. № 01-07/40 и номенклатурой дел отдела;

8.17.   хранение и сдача в архив документов отдела;

8.18.  обеспечение сохранности документов;

8.19. выполнять требования служебного распорядка ИФНС России № 1 по Центральному административному округу г. Омска, утвержденного приказом от 17.02.2016  № 01-07/41 с учетом внесенных изменений приказом от 02.08.2016 № 01-07/193;

8.20. выполнять требования, предусмотренные главой 3 Федерального закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

8.21.  выполнять приказы, распоряжения, поручения начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, начальника  отдела выездных проверок.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда  имеет право: 
- направлять налогоплательщику (налоговому агенту) требования, уведомления о представлении документов, служащих основанием для исчисления и уплаты (удержания и перечисления) налогов, а также пояснения  и документы, подтверждающие правильность исчисления  и своевременность уплаты (удержания и перечисления) налогов;

-  проводить налоговые проверки в порядке, установленном Налоговым Кодексом;

- вызывать на основании письменного уведомления в инспекцию налогоплательщиков, плательщиков сборов или налоговых агентов для дачи пояснений в связи с налоговой проверкой;
- направлять письма о вызове в качестве свидетелей лиц, которым могут быть известны какие-либо обстоятельства, имеющие значение для проведения налогового контроля;

- подписывать служебные документы, входящие в компетенцию старшего специалиста 2 разряда;
-  готовить и представлять начальнику (заместителю начальника) инспекции материалы для привлечения к налоговой и административной ответственности предпринимателей и граждан;

-  участвовать в рассмотрении дел в Арбитражном суде;

- осуществлять подготовку письменной корреспонденции в Управление ФНС России по Омской области, Администрацию округа, Финансовое управление и другие органы;
-  готовить предложения начальнику отдела  по  совершенствованию работы отдела;

- имеет право использования услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым Межрегиональной инспекцией ФНС России по централизованной обработке данных;
- доступа к информационным и аппаратным ресурсам Инспекции, информационным ресурсам федерального уровня, в том числе к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;

- доступа к конфиденциальной информации Федеральной налоговой службы, персональным данным в объемах, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

- доступа к ресурсам сети Интернет в объемах, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

- использования средств криптографической защиты информации (далее – СКЗИ), ключевой, эксплуатационной и технической документации СКЗИ в рамках порученных участков работы со СКЗИ в соответствии с организационно-распорядительными документами Инспекции.

10. 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 об Инспекции, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Омской области  19 марта 2013г., приказами (распоряжениями) ФНС России,  Управления, Инспекции, поручениями руководителя Управления (заместителя руководителя Управления, координирующего деятельность Инспекции), начальника инспекции. 

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

         - несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, Инспекции в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе;

· несвоевременное выполнение планов работ, отчетов, указаний и распоряжений вышестоящих руководителей;

· нарушение основных обязанностей, ограничений, запретов и требований, предъявляемых к государственному гражданскому служащему Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

· утерю или порчу служебного удостоверения и документов;

· в установленном порядке материальную ответственность за ущерб, причиненный инспекции;

· несоблюдение правил служебного распорядка;
· разглашение сведений, составляющих охраняемую федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

· несоблюдение установленного порядка работы с информацией «Для служебного пользования»;
·  разглашение конфиденциальной информации Федеральной налоговой службы, за нарушение законодательства Российской Федерации в области защиты информации, в том числе в области защиты персональных данных;

·  неправомерное использование информационных и аппаратных ресурсов Инспекции, информационных ресурсов федерального уровня, в том числе федеральных информационных ресурсов и сервисов, сопровождаемых ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, ресурсов сети Интернет;

·  в рамках порученных участков работы со СКЗИ в соответствии с организационно-распорядительными документами Инспекции за не обеспечение сохранности СКЗИ, ключевой, эксплуатационной и технической документации СКЗИ, несоблюдение требований законодательства Российской Федерации, регламентирующих использование СКЗИ;
- несоблюдение положений Инструкции пользователя по работе с услугой удаленного доступа к ФИР, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД, а за разглашение конфиденциальной информации может быть привлечен к ответственности в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

За несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления,  должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, старший специалист 2 разряда несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголовную ответственность  в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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:
- согласно п.3 ст.32 Налогового кодекса РФ, при выявлении обстоятельств, позволяющих предполагать совершение нарушения законодательства о налогах и сборах, содержащего признаки преступления, формирует и направляет в правоохранительные органы материалы  для решения вопроса о возбуждении уголовного дела;

-  при выявлении обстоятельств, предусмотренных Административных Кодексом, привлекать к административной ответственности должностных лиц  проверяемых организаций и передавать материалы в правовой отдел.

13. При исполнении служебных обязанностей  старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- давать рекомендации, указания;

- принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;

- информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

- осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

- отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

- переадресовывать документы, устанавливать или изменять (продлевать) сроки их исполнения;

- исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;

- принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

- заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.

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: 
- проекта решения по результатам выездных налоговых проверок и согласование его с правовым отделом, после которого передает на подпись заместителю  начальника инспекции;

-  документов, подтверждающих факт административного правонарушения для привлечения к административной ответственности;

-  осуществляет подготовку письменной корреспонденции в УФНС России по Омской области и иные инспекции ФНС России, УВД по Омской области, Администрацию Центрального АО и др.

- материалов по обеспечительным мерам, предусмотренных регламентом ФНС России         № АС-5-2/1501 дсп от 19.12.2011г.,  в соответствии с п. 10-13 ст. 101 НК РФ

15. 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 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.

Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкциями по делопроизводству в центральном аппарате Федеральной налоговой службы и территориальных органах ФНС России и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда с федеральными   государственными гражданскими  служащими  инспекции,  управления,  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, УФНС России по Омской области.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и
организациям в соответствии с административным регламентом
Федеральной налоговой службы
18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью в пределах функциональной компетенции старшего специалиста 2 разряда оказание государственных услуг, осуществляемых инспекцией не предусмотрено. 
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной
служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда  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);

- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

- творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

- способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя.

