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Должностной регламент 
старшего специалиста 2 разряда отдела  камеральных проверок № 3 
Инспекции ФНС России по Верх – Исетскому району  г. Екатеринбурга

I. Общие положения

          1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела  камеральных проверок № 3 Инспекции ФНС России по Верх – Исетскому району  г. Екатеринбурга относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".
Регистрационный номер (код) должности - 11-4-4-089
           2. Область    профессиональной    служебной    деятельности старшего специалиста 2 разряда: Регулирование налоговой деятельности.
           3.Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: Осуществление налогового контроля.
          4.  Назначение на должность и освобождение от должности  старшего специалиста 2 разряда осуществляются приказом Инспекции ФНС России по Верх – Исетскому району  г. Екатеринбурга (далее – инспекция).
          5. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

          6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда устанавливаются следующие требования.
         6.1. Профессиональное образование  по направлению подготовки "Экономика" по специальностям "Налоги и налогообложение", или "Экономическая теория", или "Финансы и кредит", или "Финансы", или "Бухгалтерский учет, анализ и аудит", или "Экономика и бухгалтерский учет".
         Иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено  соответствие направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
         Иное направление подготовки (специальность) при условии наличия диплома профессиональной переподготовке по программе профессиональной подготовки объемом более 1000 часов в соответствующей области.
         6.2. 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»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
         6.3. Наличие профессиональных знаний:
         6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налогового кодекса Российской Федерации, Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, знание  правоприменительной практики (решения и разъяснения судов) и арбитражной практики по вопросам установленной сферы деятельности, знание приказов и распоряжений ФНС России, регулирующих вопросы налогов и сборов, налогового контроля в рамках проведения камеральных налоговых проверок, включая Федеральный закон от 21.03.1991 № 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации"; знание Письма Федеральной налоговой службы России от 16.07.2013 № АС-4-2/12705 "О рекомендациях к проведению камеральных налоговых проверок", приказа МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»;  приказа ФНС России от 13 декабря 2006 г. № САЭ-3-06/860@ «Об утверждении Формы Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123), и требований к его составлению»;
         6.3.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, основ налогообложения, схем ухода от налогов, судебно-арбитражной практики в части камеральных проверок, порядка и сроков проведения камеральных проверок, требований к составлению акта камеральной проверки, а также к форме акта камеральной проверки (утвержденные соответствующим приказом ФНС России; 
          6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; порядок ведения дел в судах различных инстанций; 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; порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны.
             6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; коммуникативные умения.
6.6. Наличие профессиональных умений: аналитические навыки по изучению материалов налоговых проверок, навыки анализа финансово-хозяйственной деятельности, навыки выявления схем уклонения от налогообложения при анализе документов, навыки подготовки проектов нормативных актов и методических указаний по вопросам применения законодательства о налогах и сборах; навык формирования предложений по совершенствованию налогового законодательства в установленной сфере деятельности; навык организации научно-исследовательских работ, направленных на развитие налоговой системы; формирование предложений, направленных на развитие налоговой системы, совершенствование налогового законодательства, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 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 и актов инспекции.
            6.7. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; прием и согласование документации, заявок, заявлений; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; проведение экспертизы.
III. 
IV. 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 ИФНС России по Верх – Исетскому району г. Екатеринбурга, старший специалист 2 разряда обязан:
Выполнять основные  обязанности  государственного служащего, определенные статьей 15 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации" и соблюдает ограничения, установленные статьей 16 Закона;
           Соблюдать служебный распорядок при выполнении должностных обязанностей;
           Выполнять обязанности предусмотренные реестром рабочих мест инспекции ФНС России в условиях использования ЭОД РМ 10 – 2;
Проводить камеральную налоговую проверку деклараций по налогу на добавленную стоимость организаций и индивидуальных предпринимателей в части суммы налога, уплаченной налогоплательщиком таможенным органом при ввозе товаров на территорию РФ и иные территории находящиеся по юрисдикцией, в таможенных режимах выпуска для внутреннего потребления, временного ввоза и переработки вне таможенных территорий;
            Осуществлять проверку достоверности представляемой налогоплательщиками бухгалтерской отчетности, налоговых деклараций путем истребования в соответствии со ст. 88  НК РФ дополнительных сведений, объяснений и документов, подтверждающих правильность исчисления налогов и сборов, путем получения дополнительной информации из внешних источников;
           Осуществлять своевременную передачу Заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов в ФЦОД;
           Обеспечивать своевременность подготовки ответов на письма налогоплательщиков и запросов вышестоящих организаций;
            Проводить разъяснительную работу среди налогоплательщиков по применению законодательства о налогах и сборах;
            Участвовать в проведении экономических учеб в отделе по вопросам налогообложения; 
            Оказывать практическую помощь вновь принятым работникам в соответствии с планом стажировки;
            Выполнять требования по соблюдению конфиденциальности и защите информации, требования доступа к информационным базам;
            Хранить государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайну. Не разглашать ставшую известной служебную информацию;
            Качественно и своевременно готовить информацию, необходимую для отчетности отдела, инспекции, обобщает материалы для выполнения контрольных заданий и выполняет контрольные задания;
            Представлять начальнику отдела отчет о проделанной работе по своему участку и курируемому сектору;
       Поддерживать уровень своей квалификации, необходимый для исполнения обязанностей, установленных должностным регламентом;
В установленном порядке осуществлять делопроизводство и хранение документов;
Исполнять приказы, распоряжения и указания, вышестоящих в порядке подчиненности начальников, отданные в рамках их должностных полномочий, за исключением незаконных;
            Уведомлять в письменной форме представителя нанимателя об иной оплачиваемой работе, обращениях каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
            Ежегодно представлять в установленном порядке в отдел кадров Инспекции Федеральной налоговой службы по Верх-Исетскому району г.Екатеринбурга сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
           Принимать меры по недопущению возникновения конфликта интересов,  в письменной форме информирует представителя нанимателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;
           Соблюдать запреты и ограничения, связанные с гражданской службой;
           Проходить обязательную государственную дактилоскопическую регистрацию;
      При работе с удаленной базой данных  к федеральным информационным ресурсам соблюдать режим ограничения, установленные инструкцией по работе с удаленным доступом к федеральным информационным ресурсам;
            Исполнять дополнительные обязанности по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям, порядок использования устройств сотовой, пейджинговой и транкинговой связи в месте расположения Инспекции;
       В пределах должностного регламента владеть навыками работы в программных комплексах, используемых в Инспекции;
            Осуществлять ежедневный самоконтроль по следующим технологическим процессам:103.06.06.00.0010, 03.06.06.00.0020,103.06.06.00.0030,103.06.06.00.0050,03.06.06.00.0052, 103.06.10.00.0030,103.06.10.00.0040,103.06.10.00.0060,103.06.14.00.0010,03.06.15.01.0010, 108.01.00.00.0050,111.02.00.00.0010,112.01.00.00.0010,112.02.00.00.0020,112.01.00.00.0040. 
           9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда имеет право:
           Вносить предложения для обсуждения у начальника отдела для рассмотрения вопросов, находящихся в его ведении;
           В установленном порядке получать от руководства инспекции, вышестоящих налоговых органов, других организаций и предприятий необходимые для выполнения своих обязанностей документы и материалы, а также знакомится с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и хранении;
          Вносить предложения по улучшению и совершенствованию организации работы на своем рабочем месте;
          Реализовывать другие права, связанные с осуществлением прав и обязанностей отдела;
          Проводить налоговые проверки в порядке, установленном Налоговым Кодексом РФ;
          Требовать от налогоплательщика или налогового агента  предоставить документы по формам, установленным государственными органами и органами местного самоуправления, служащие основаниями для  исчисления и уплаты налогов, а также  пояснения  и  документы, подтверждающие правильность начисления и своевременность уплаты налогов;
          Вызывать на основании письменного уведомления в налоговые органы налогоплательщика или налоговых агентов для дачи пояснений в связи с уплатой (перечислением) налогов, либо с налоговой проверкой, а также в иных случаях, связанных с исполнением законодательства о налогах и сборах;
         Требовать от налогоплательщиков, налоговых агентов, их представителей устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах, контролирует выполнения указанных требований;
         Принимать участие в профессиональной учебе работников отдела без отрыва от работы;
         Выносить  на рассмотрение предложения по совершенствованию форм и методов труда, в том числе на основе применения ЭВМ;
          10. Старший специалист 2 разряда  осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России.
           11. Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечён к ответственности 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:
Проведения  налоговых проверок  и перепроверок  в порядке, установленном Налоговым Кодексом РФ;
Требования от налогоплательщика или налогового агента  документов по формам, установленным государственными органами и органами местного самоуправления, служащие основаниями для  исчисления и уплаты налогов, а также  пояснения  и  документы, подтверждающие правильность начисления и своевременность уплаты налогов; 
Вызова на основании письменного уведомления в налоговые органы налогоплательщика или налоговых агентов для дачи пояснений в связи с уплатой (перечислением) налогов, либо с налоговой проверкой, а также в иных случаях, связанных с исполнением законодательства о налогах и сборах;
Требования от налогоплательщиков, налоговых агентов, их представителей устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах и контролировать выполнения указанных требований;
Внесения предложений о приостановлении операций по счетам налогоплательщиков в банках в порядке, предусмотренном Налоговым кодексом РФ;
Принятия мер по взысканию недоимки и пени;
Участие в профессиональной учебе работников отдела без отрыва от работы;
Вынесения начальнику отдела на рассмотрение предложения по совершенствованию форм и методов труда, в том числе на основе применения ЭВМ;
Работы с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования».
13. При исполнении служебных обязанностей специалист 1 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
 Исчисление юридическим лицам налогов, закрепленных за отделом;
 Предоставление льгот в соответствии с действующим законодательством;
 Передача информации для подготовки материалов в правоохранительные и судебные органы.

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:
             Подготовка проектов решений о привлечении к налоговой ответственности;
             Подготовка проектов решений об отказе в  привлечении к налоговой ответственности;
15. 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 непосредственного руководителя и 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
[bookmark: _GoBack]
           17. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда с федеральными государственными гражданскими служащими 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, 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.   Государственные услуги не оказываются.

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.







