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Должностной регламент
специалиста «старшей» группы должностей 
[bookmark: _GoBack]отдела камерального контроля НДФЛ и СВ № 1
УФНС России по Смоленской области
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалист камерального контроля НДФЛ и СВ № 1 Управления Федеральной налоговой службы по Смоленской области (далее – специалист) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности Область профессиональной служебной деятельности специалиста: регулирование налоговой деятельности.
2. [bookmark: _Toc513126217][bookmark: _Toc478907064][bookmark: _Toc478417331][bookmark: _Toc478125828][bookmark: _Toc478124886][bookmark: _Toc478120810][bookmark: _Toc478120216][bookmark: _Toc478047348][bookmark: _Toc478038859][bookmark: _Toc478032987][bookmark: _Toc477953440][bookmark: _Toc477886406][bookmark: _Toc477865880][bookmark: _Toc477819799][bookmark: _Toc477447833][bookmark: _Toc477434945][bookmark: _Toc477431935][bookmark: _Toc477362625][bookmark: _Toc477362084][bookmark: _Toc477194381][bookmark: _Toc477191913][bookmark: _Toc476838015][bookmark: _Toc476615827][bookmark: _Toc476580751]Вид профессиональной служебной деятельности специалиста: регулирование в сфере налогообложения доходов физических лиц, администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов.
3. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста осуществляется руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Смоленской области в соответствии с действующим законодательством.
4. Специалист непосредственно подчинен начальнику и заместителю начальника отдела камерального контроля НДФЛ и СВ № 1 Управления Федеральной налоговой службы по Смоленской области (далее – Отдел).
5. В случае служебной необходимости Специалист замещает заместителя начальника отдела, главного государственного налогового инспектора, государственного налогового инспектора, специалиста 1 разряда при их отсутствии.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 
7. Для замещения должности специалиста устанавливаются следующие требования.
7.1. Наличие высшего образования – бакалавриат по специальностям, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Бухгалтерский учет и аудит», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит» и иной специальности и направлению подготовки, содержащейся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
7.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
7.3. Наличие базовых знаний: 
- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
- знание основ Конституции Российской Федерации; 
- законодательства о гражданской службе (Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»);
- законодательства о противодействии коррупции (Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»);
- знание и умениям в области информационно-коммуникационных технологий;
- умениям (общим и управленческим умениям), свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств (компетенций) и др.
7.4. Наличие профессиональных знаний:
7.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
- Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая: Глава 23 «Налог на доходы физических лиц»; Глава 34 «Страховые взносы»);
- Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- приказ ФНС России от 15.10.2021 N ЕД-7-11/903@ (ред. от 29.09.2022) "Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц в электронной форме";
- приказ ФНС России от 15 декабря 2014 г. № ММВ-7-11/646@ «Об утверждении состава сведений о физическом лице и о его индивидуальном инвестиционном счете, предоставляемых профессиональным участником рынка ценных бумаг другому профессиональному участнику рынка ценных бумаг в случае прекращения договора на ведение индивидуального инвестиционного счета с переводом всех активов, учитываемых на индивидуальном инвестиционном счете, на другой индивидуальный инвестиционный счет, открытый тому же физическому лицу»;
- приказ ФНС России от 12.10.2021 N ЕД-7-11/895@ "Об утверждении формы сообщения об открытии или закрытии индивидуального инвестиционного счета, порядка заполнения и формата представления сообщения в электронной форме"; 
- приказ ФНС России от 17.08.2021 N ЕД-7-11/755@ (ред. от 27.12.2022) "Об утверждении форм, порядков их заполнения, а также форматов представления документов, применяемых при подтверждении права налогоплательщика на получение социальных налоговых вычетов, предусмотренных подпунктами 2, 3, 4 (в части социального налогового вычета в сумме страховых взносов по договору (договорам) добровольного страхования жизни) и 7 пункта 1 статьи 219 Налогового кодекса Российской Федерации, а также имущественных налоговых вычетов, предусмотренных подпунктами 3 и 4 пункта 1 статьи 220 Налогового кодекса Российской Федерации, в электронной форме"; 
- приказ ФНС России от 17 марта 2015 г. № ММВ-7-11/109@ «Об утверждении формы уведомления о подтверждении права на осуществление уменьшения исчисленной суммы налога на доходы физических лиц на сумму уплаченных налогоплательщиком фиксированных авансовых платежей»;
- приказ ФНС России от 13 ноября 2015 г. № ММВ-7-11/512@ «Об утверждении формы заявления о подтверждении права на осуществление уменьшения исчисленной суммы налога на доходы физических лиц на сумму уплаченных налогоплательщиком фиксированных авансовых платежей»;
- приказ ФНС России от 13 июля 2016 г. № ММВ-7-11/403@   «Об утверждении формы справки о подтверждении неполучения налогоплательщиком социального налогового вычета либо подтверждении факта получения налогоплательщиком суммы предоставленного социального налогового вычета, предусмотренного подпунктом 4 пункта 1 статьи 219 Налогового кодекса Российской Федерации»;
- приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации № 289 и Министерства Российской Федерации по налогам и сборам № БГ-3-04/256 от 25 июля 2001 г. «О реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 г. № 201 «Об утверждении перечней медицинских услуг и дорогостоящих видов лечения в медицинских учреждениях Российской Федерации, лекарственных средств, суммы оплаты которых за счет собственных средств налогоплательщика учитываются при определении суммы социального налогового вычета»;
- приказ Минфина России № 86н, МНС России № БГ-3-04/430 от 13 августа 2002 г. «Об утверждении Порядка учета доходов и расходов и хозяйственных операций для индивидуальных предпринимателей».
Специалист должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
7.4.2. Иные профессиональные знания: 
- порядок обложения налогом на доходы физических лиц;
- порядок исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц, администрируемой Федеральной налоговой службой;
- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
-  порядок исчисления и уплаты страховых взносов;  
- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности.
7.5. Наличие функциональных знаний: 
- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
- принципы предоставления государственных услуг;
- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
- правил делового этикета; 
- порядка работы с обращениями граждан; 
- правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;  
- порядка работы со служебной информацией, 
- порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; 
- инструкции по делопроизводству; 
- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
- должностного регламента.
7.6. Наличие базовых умений: 
- умение мыслить стратегически (системно);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями;
- подготовки деловой корреспонденции, составление делового письма;
- работа 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.
7.7. Наличие профессиональных умений: 
- работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, организации и обеспечения выполнения поставленных задач;
- проведение расчета  налога на доходы физических лиц, страховых взносов;
- подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений;
- управления персоналом.
- навык подготовки служебных писем, включая ответы на обращения государственных органов, граждан и организаций в установленный срок, навык подготовки рекомендаций; 
- управление электронной почтой.
7.8. Наличие функциональных умений: 
- умение работать со справочно-правовыми системами;
- умение делиться с коллегами опытом, знаниями и эффективными практиками в процессе выполнения работ;
- управленческих навыков;
- подготовка аналитических, информационных и других материалов;
- предоставление информации, разъяснений и сведений;
- рассмотрение запросов.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
8. Основные права и обязанности специалиста, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, специалист обязан:
участвовать в реализации мероприятий  за соблюдением законодательства о налогах и сборах, правильностью их исчисления и уплаты:
налога на доходы физических лиц; 
страховых взносов;
9.1. осуществлять работу по проведению камеральных проверок налоговой отчетности физических лиц и индивидуальных предпринимателей с использованием программных комплексов «Система ЭОД местного уровня» и АИС «Налог – 3», а также с  использованием доступа в удаленную федеральную базу данных и регионального информационного ресурса;
9.2. оформлять результаты камеральных проверок, с использованием программных комплексов «Система ЭОД местного уровня» и АИС «Налог – 3», а также с  использованием доступа в удаленную федеральную базу данных и регионального информационного ресурса;
9.3. осуществлять  контроль за соблюдением законодательства о налогах, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты налогов и сборов, установленных законодательством;
9.4 контролировать  соблюдение налогоплательщиками, состоящими на учете в Управлении, налогового законодательства и принятых в соответствии с ними нормативно-правовых актов, правильность исчисления, полноту и своевременность внесения в соответствующие бюджеты налогов;                                              
9.5. владеть навыками программного комплекса «Система ЭОД местного уровня» и системы АИС «Налог-3»
9.6. соблюдать  налоговое законодательство  при проведении камеральных проверок  налоговой отчетности физических лиц и индивидуальных предпринимателей;
9.7. принимать меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации в установленный срок;
9.8. приостанавливать  операции по счетам налогоплательщиков, не представивших налоговые декларации в установленные  сроки;
9.9. передавать правоохранительным органам материалы по нарушениям налогового законодательства;
9.10.  вносить предложения по совершенствованию налогового законодательства и практики налоговой работы;
9.11. подготавливать ответы на письма, заявления и жалобы граждан по вопросам налогообложения, относящихся к компетенции отдела;
9.12. проводить работу с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с налоговым законодательством представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля;
9.13. участвовать  в  проведении семинаров по вопросам входящим в компетенцию отдела;
9.14.  участвовать в подготовке и представлении отчетности по предмету деятельности отдела и представлении информации по запросам;
9.15. работать с программным комплексом СЭОД;
9.16. работать с прикладным программным комплексом АИС «Налог-3»;
9.17. работать с Федеральными информационными ресурсами;
9.18. работать с информационным ресурсом модернизированного интерактивного сервиса «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц» версии 2.1
9.19. своевременно и в полном объеме представлять разъяснения и информацию в рамках проведения публичных обсуждений;
9.20. при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;
9.21. осуществлять обработку персональных данных исключительно в целях соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;
9.22. при обработке персональных данных принимать необходимые правовые, организационные и технические меры для защиты персональных данных от несанкционированного или случайного доступа к ним, неправомерного их использования или утраты, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, использования персональных данных в преступных и корыстных целях;
9.23. не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной  жизни и здоровья граждан и затрагивающие их честь и достоинство;
9.24. своевременно и качественно исполнять поручения Руководителя Управления и заместителей Руководителя Управления, начальника отдела, заместителя начальника отдела данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
9.25. в целях обеспечения эффективной работы Управления своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;
9.26. соблюдать общие требования к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленные Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
9.27. представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, своевременно представлять в кадровую службу заявления об изменении учетных данных  с предоставлением копий документов;
9.28. представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о своих  доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
9.29. соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;
9.30. сообщать начальнику отдела о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
9.31. не совершать поступки, порочащие честь и достоинство гражданского служащего;
9.32. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
9.33.  соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
9.34. проявлять корректность в обращении с гражданами, работниками Управления;
9.35. не допускать конфликтных ситуаций, способных  нанести ущерб репутации или авторитету Управления;
9.36. беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
9.37.  соблюдать Служебный распорядок Управления.
9.38.	осуществлять упреждающий самоконтроль и самоконтроль по перечню технологических процессов внутреннего контроля отдела, выявлять причины допущенных нарушений и принимать меры по их устранению;
9.39.	участвовать в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации  чрезвычайных ситуаций и в обеспечении выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по поддержанию готовности налоговых органов к ведению гражданской обороны.
9.40.	участвовать в обеспечении мобилизационной подготовки Управления к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения.
9.41. проведение контрольно-аналитической работы
9.42. осуществлять взаимодействие с правоохранительными и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела.
9.43. осуществлять подготовку и направление в СУ СК России по Смоленской области, УМВД  России по Смоленской области  материалов, связанных с неуплатой налогов и налоговых санкций.
9.44. осуществлять  иные функции, предусмотренные законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами.  
9.45 Обеспечивать методологическую целостность и согласованность нормативных и инструктивных материалов, разъяснений и рекомендаций Министерства финансов Российской Федерации, Федеральной налоговой службы по вопросам,  входящим в компетенцию отдела. 
9.46 участие в подготовке нормативных документов, затрагивающих вопросы   налогообложения, вытекающие из решений и постановлений органов власти Смоленской области и органов местного самоуправления, в пределах представленных им прав.
 9.47Формировать достоверную статистическую налоговую отчетность, своевременно представлять отчетности в ФНС России, органы государственной власти и местного самоуправления. Проводить анализ данных статистической налоговой отчетности.
 9.48 Участвовать в организации обеспечения работы  по вопросам предоставления в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации о противодействии коррупции имеющихся сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера по запросам руководителей и других должностных лиц федеральных государственных органов, перечень которых определяется Президентом Российской Федерации, и высших должностных лиц субъектов Российской Федерации (руководителей высших исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации), относящихся к компетенции отдела;
9.49  Запрашивать в соответствующих структурных подразделениях Управления необходимые для выполнения задач, возложенных на отдел документы, материалы и сведения
9.50 Участвовать  в работе Комиссий и рабочих групп Управления в соответствии с приказами,  распоряжениями и положением об Отделе по вопросам,  относящимся к компетенции Отдела.
9.51 Участвовать в подготовке заключений по жалобам налогоплательщиков отнесенным к компетенции Отдела.
9.52 Участвовать в организации обеспечения работы  по подготовке материалов для Квалификационной коллегии судей Смоленской области о результатах проверки достоверности сведений, представленных кандидатами на должности судей, относящихся к компетенции отдела;
9.53 Участвовать в организации обеспечения работы  по подготовке материалов для Областной избирательной комиссии Смоленской области  и Территориальным избирательными комиссиями Смоленской области о результатах проверки достоверности сведений, представленных кандидатами в депутаты Смоленской областной Думы и представительные органы муниципальных образований, относящихся к компетенции отдела;
9.54 Подготавливать в установленном порядке письма и запросы в ФНС России по вопросам, требующим выработки согласованной позиции при применении законодательства о налогах и сборах (в части функций отдела).
9.55 Проводить работу по подготовке отзывов на исковые заявления по вопросам, относящимся к компетенции отдела,  а также участие  в заседаниях судов при их рассмотрении.
9.56 Подготавливать информационные материалы для руководства Управления по вопросам, находящимся в компетенции отдела.
9.57 В целях повышения эффективности контрольной работы налоговых органов области, проводить работу по проведению анализа информации из информационных ресурсов, закрепленных за отделом.
9.58 Участвовать во взаимодействии с Администрацией Смоленской области, Смоленской областной Думой, администрациями муниципальных образований области по вопросам совершенствования нормативных правовых актов органов местного самоуправления по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
9.59 организация и проведение декларационной кампании по представлению налоговой отчетности по форме 3-НДФЛ налогоплательщиками, обязанным декларировать свои доходы по ст. 227, 228 НК РФ.
9.60 согласно Положения об отделе осуществлять проведение  камеральных налоговых проверок налоговой отчетности представляемой физическими лицами и индивидуальными предпринимателями, и оформлением результатов их проведения; проведение мероприятий по упрощенному порядку получения налоговых вычетов, проведение мероприятий по формированию налоговых уведомлений по уплате НДФЛ, оформление уведомлений на получение социальных и имущественных налоговых вычетов у работодателя, мероприятия по расчету страховых взносов индивидуальным предпринимателям, мероприятия налогового контроля по применению штрафных санкций, рассмотрение обращений граждан.	                                                         
  9.61. участвовать  в  организации  и  осуществлять  мероприятия  по  профессиональной подготовке и переподготовке кадров, проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию отдела;
  9.62.  участвовать в подготовке и представлении отчетности по предмету деятельности отдела и представлении информации по запросам;
  9.63. вести  в  установленном порядке делопроизводство в части возложенных функциональных обязанностей с использованием системы электронного документооборота,  осуществляет хранение и сдачу в архив  документов  отдела;
  9.64. осуществлять организацию делопроизводства с документами ограниченного распространения;
  9.65. анализировать потоки информации, циркулирующие в отделе, с целью определения объема конфиденциальной информации ограниченного распространения;
  9.66. контролировать состояние информационной безопасности в отделе;
  9.67. при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;
  9.68. своевременно и качественно исполнять поручения начальника отдела и заместителей начальника отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
  9.69. в целях обеспечения эффективной работы Управления своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;
  9.70. осуществлять  иные функции, предусмотренные законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами; 
  9.71.Использовать сведения из федеральных информационных ресурсов, сопровождаемых Межрегиональной инспекцией ФНС России по централизованной обработке данных.
   9.72  В целях обеспечения эффективной работы Управления своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом.
 9.73 Выполнять функции пользователя средств криптографической защиты информации и требований по обеспечению безопасности ограниченного доступа с использованием СКЗИ.
 9.74 Предоставлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых государственным гражданским служащим размещалась общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать.
 9.75 Соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации.
 9.76 Обеспечивать работу в соответствии с Положением об отделе.
 10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист имеет право: 
10.1.Вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела.
10.2. Вносить предложений по итогам проведенной проверки внутреннего аудита в пределах своей компетенции.
10.3. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
10.4. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодный оплачиваемый основной и дополнительные отпуска.
10.5. На оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом.
10.6. 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.
10.7. На защиту сведений о себе.
10.8. На профессиональную переподготовку, повышение квалификации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
10.9. На принятие решения в соответствии с должностными обязанностями;
10.10. Кроме того, обладает всеми правами и обеспечивается всеми гарантиями, предусмотренными Конституцией Российской Федерации, федеральным законодательством о труде, иными законодательными актами Российской Федерации.
11. Специалист 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, Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Смоленской области, положением об отделе, приказами Управления Федеральной налоговой службы по Смоленской области, поручениями руководства Управления Федеральной налоговой службы по Смоленской области.
12. Специалист за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за:
                 12.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей в соответствии с должностным регламентом, задачами и функциями отдела камерального контроля НДФЛ и СВ № 1 и функциональными особенностями должности, а также поручений, приказов, распоряжений (устных либо письменных) руководства Управления, начальника отдела либо его заместителя, плана работы;
           12.2. Несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления;
12.3. Разглашение  государственной и налоговой тайны, иной информации ограниченного распространения;
12.4. Неисполнение основных обязанностей гражданского служащего, несоблюдение ограничений, связанных с прохождением гражданской службы, нарушение запретов, связанных с гражданской службой.
12.5. Действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
12.6. Имущественный ущерб, причиненный по его вине;
12.7.  Неисполнение требований трудовой и исполнительной дисциплины;
12.8. Нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.
IV. Перечень вопросов, по которым специалист вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
13. В соответствии с замещаемой государственной должностью специалист вправе принимать решения с учетом задач и функций, возложенных на отдел и в соответствии с должностными обязанностями по вопросам:
- информирования начальника отдела для принятия соответствующих решений;
- осуществления проверки документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
- отказа в приеме документов оформленных ненадлежащим образом.
- иным вопросам.
14. В соответствии с замещаемой государственной должностью специалист обязан принимать решения с учетом задач и функций, возложенных на отдел и в соответствии с должностными обязанностями по вопросам:
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
- предусмотренным Положением об Управлении, административным регламентом Управления и иными нормативными актами;
-иным вопросам.
V. Перечень вопросов, по которым специалист  вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
15. специалист в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- протоколов, актов, служебных записок, отчетов, планов, докладов и т.д.;
- подготовка информации;
- иным вопросам.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования и 
принятия данных решений
16. В соответствии со своими должностными обязанностями Специалист принимает решения в сроки, установленные инструкцией по делопроизводству Управления Федеральной налоговой службы по Смоленской области, законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
17.  Взаимодействие специалиста с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций 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. № 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", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, специалист  выполняет оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
18.1. оказание информационных услуг налогоплательщикам; 
          18.2. информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков 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, полномочий налоговых органов и их должностных лиц;
18.3 иных услуг. 
IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности специалиста оценивается по следующим показателям:
- выполнение задания по мобилизации доходов, администрируемых ФНС России, в федеральный бюджет и государственные внебюджетные фонды;
- динамика поступлений доходов, администрируемых ФНС России;
- рост доначисленных доходов, администрируемых ФНС России, по результатам контрольных мероприятий;
- снижение задолженности по налоговым платежам, подлежащей взысканию;
– выполняемому объему работы и интенсивность труда, способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдение служебной дисциплины;
– своевременность и оперативность выполнения поручений;
–качество выполненной работы (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полнота и логичность изложения материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок);
– профессиональная компетентность (знание законодательных и иных нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);
– способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
– творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
– осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
      - взыскание доначисленных в результате контрольной работы налоговых платежей;
       - рост результативности камеральных налоговых проверок.
