Должностной регламент
Старшего специалиста 2 разряда
отдела камеральных проверок № 5 
Межрайонной ИФНС России № 10 по Санкт-Петербургу

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы  (далее - гражданская служба)  старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок № 5 Межрайонной ИФНС России № 10 по Санкт-Петербургу относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 №1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»,- 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: Контроль за соблюдением законодательства о налогах и сборах посредством проведения камеральных проверок и валютного контроля, находящихся в пределах компетенции отдела согласно положению об отделе.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 10 по Санкт-Петербургу (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. Наличие высшего образования.
6.2. Без предъявления  требования к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка); требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий; требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
постановление Правительства Российской Федерации от 1 января 2002 г. N 1 "О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы"; приказ ФНС России от 19 октября 2016 г. N ММВ-7-3/572@ "Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на прибыль организаций, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на прибыль организаций в электронной форме"; Федеральный закон от 18 июля 2011 г. N 227-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием принципов определения цен для целей налогообложения"; приказ Минфина России от 13 ноября 2008 г. N 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)"; приказ Минпромторга России от 30 октября 2012 г. N 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"; приказ ФНС России от 26 марта 2012 г. N 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"; приказ ФНС России от 27 июля 2012 г. N 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"; приказ ФНС России от 10 октября 2012 г. N 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"; приказ ФНС России от 26 ноября 2012 г. N 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"; приказ ФНС России от 27 августа 2013 г. N ММВ-7-13/292@ "О внесении изменений в приказы ФНС России от 6 марта 2007 г. N ММ-3-06/106@, от 31 мая 2007 г. N ММ-3-06/338@"; приказ ФНС России от 19 ноября 2013 г. N 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"; приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. N БГ-3-06/627@ "Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам"; приказ ФНС России от 13 декабря 2006 г. N 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"; приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. N 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"; приказ ФНС России от 3 октября 2012 г. N ММВ-7-8/662@ "Об утверждении форм документа о выявлении недоимки, требования об уплате налога, сбора, пени, штрафа, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и мер взыскания задолженности по обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации"; приказ ФНС России от 15 июля 2013 г. N ММВ-7-3/239@ "О проведении пилотного проекта программного обеспечения, реализующего функции задачи "Автоматизированная система контроля за возмещением НДС".
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: состав налогоплательщиков налога на прибыль организаций; понятие участников консолидированной группы налогоплательщиков; понятие налоговых резидентов Российской Федерации; понятие прибыли организации; основные исключения исполнения обязанностей налогоплательщика организации; порядок определения доходов, понятия доходы от реализации, внереализационные доходы; понятие расходы и основные виды расходов при расчете налога на прибыль организации; понятие амортизируемого имущества; основные методы и порядок расчета сумм амортизации; правила и методы трансфертного ценообразования; принципы контроля цен для целей налогообложения в Российской Федерации и рекомендации ОЭСР в отношении трансфертного ценообразования; методы определения рыночных цен для целей налогообложения; понятие функционального анализа и выбор метода ценообразования для налоговых целей; арбитражная практика в Российской Федерации по вопросам определения рыночных цен для целей налогообложения; характеристика компаний с учетом их функционального профиля и взаимосвязь с выбором метода определения рыночных цен; понятие ценообразование в сделках с нематериальными активами для налоговых целей; порядок определения рыночного интервала рентабельности; особенности ценообразования на услуги: методика распределения затрат для расчета стоимости услуг и применение надбавки; возможные пути предотвращения/разрешения споров с налоговыми органами по вопросам, связанным с контролем цен для целей налогообложения; понятие взаимозависимые лица. Порядок определения доли участия одной организации в другой организации или физического лица в организации; особенности признания цен рыночными для целей налогообложения. Информация, используемая при сопоставлении условий сделок между взаимозависимыми лицами с условиями сделок между лицами, не являющимися взаимозависимыми; методы, используемые при определении для целей налогообложения доходов (прибыли, выручки) в сделках, сторонами которых являются взаимозависимые лица; понятие соглашения о ценообразовании для целей налогообложения;  порядок и сроки проведения камеральных проверок; требования к составлению акта камеральной проверки; основы финансовых отношений и кредитных отношений; судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок; схемы ухода от налогов; порядок определения налогооблагаемой базы, административный регламент осуществления Федеральной налоговой службой контроля и надзора за соблюдением резидентами (за исключением кредитных организаций, некредитных финансовых организаций, предусмотренных Федеральным законом от 10.07.2002 N 86-ФЗ "О Центральном банке Российской Федерации (Банке России)") и нерезидентами валютного законодательства Российской Федерации, требований актов органов валютного регулирования и валютного контроля (за исключением контроля за валютными операциями, связанными с перемещением товаров через таможенную границу Евразийского экономического союза, с ввозом товаров в Российскую Федерацию), Понятие контролируемой иностранной компании, контролирующего лица
6.5. Наличие функциональных знаний: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; 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.
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7. Наличие профессиональных умений: расчет остаточной стоимости объектов амортизируемого имущества; расчет суммы амортизации; формирование плана проведения проверок полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами; подготовка материалов проверок полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами, в том числе заключения на письменные возражения налогоплательщика по акту проверки; составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.
6.8. Наличие функциональных умений: проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); проведение плановых и внеплановых выездных проверок; формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.
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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, 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
          8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 5 старший специалист 2 разряда обязан:
              Исполнять положения Налогового Кодекса Российской Федерации в процессе своей деятельности
Осуществлять контроль за соблюдением законодательства о налогах, правильностью их исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующий бюджет налогов и других платежей, установленных законодательством РФ, Налоговым Кодексом, местными органами государственной власти на местах в пределах их компетенции.    
Проводить камеральные проверки деклараций и расчетов по налогам, администрирование которых входит в компетенцию отдела согласно Положению об отделе, бухгалтерской отчетности, с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источников, а также обнаруживать факты налоговых правонарушений по ним
Оформлять результаты камеральных налоговых проверок и фактов обнаружения налоговых правонарушений.
Передавать в юридический отдел материалы камеральных налоговых проверок и  фактов обнаружения налоговых правонарушений,  а также иные материалы для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях и визирования проектов актов и проектов решений не позднее чем за 10 рабочих дней до даты составления акта и решения.
Вручать (отправлять) акты и решения налогоплательщикам и (или) лицам, совершившим нарушение законодательства о налогах и сборах в установленный приказами УФНС и НК РФ срок.
Участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составлять протоколы об административных правонарушениях)
Направлять в адрес должностного лица налогоплательщика уведомление о вызове для составления протокола об административном  правонарушении по всем имеющимися в инспекции адресам одновременно с уведомлением о вызове налогоплательщика о вручении решения о налоговом правонарушении. При этом в уведомлении  о вызове должностного лица налогоплательщика   ему необходимо разъяснить  права, установленные ст. 51 Конституции РФ и ч.1  ст. 25.1 КоАП РФ.
В случае неявки должностного лица налогоплательщика на составление протокола составлять протокол в его отсутствие, при условии  надлежащего уведомления должностного лица организации.
Представлять начальнику (и.о. начальника, заместителю начальника, и.о. заместителя начальника)  инспекции на визирование решение о привлечении (об отказе в привлечении) к налоговой ответственности одновременно с копией протокола об административном правонарушении и соответствующими документами к нему, если на дату рассмотрения решения о привлечении (об отказе в привлечении) к налоговой ответственности налоговый орган располагает информацией о фактическом получении уведомления (либо его возврате почтой), а также о лице, виновном в совершении административного правонарушения
В соответствии с ч. 4.1 ст. 28.2 КоАП РФ в течение трех дней после составления протокола об административном правонарушении (составленного в отсутствие должностного лица налогоплательщика) направлять его в адрес должностного лица организации.
В соответствии с ч.1 ст. 28.8 КоАП РФ в течение 3-х дней со дня составления направлять протокол в адрес мировых судей с копиями соответствующих документов (реестр об отправке протокола должностному лицу организации  и др.).
При поступлении Постановления по результатам рассмотрения административного дела внести в информационный ресурс «Административные правонарушения» в АИС Налог 3 в установленном порядке. 
Осуществлять мониторинг поступления административных штрафов и перенос соответствующей информации в АИС Налог 3
Принимать меры налоговой ответственности к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации в установленный срок. Приостановление операций по счетам налогоплательщиков – организаций в случае непредставления или отказа в предоставлении налоговых деклараций согласно положений ст. 76 НК РФ.
При поступлении возражений на акты камеральных проверок и акты 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) передавать материалы проверок в течении 1 суток с момента поступления возражений в правовой отдел, а также справку по возражениям установленного образца.
Составлять, анализировать и представлять в  аналитический  отдел пояснительные записки к отчетности (2-НК, ВП, 1-ТЦ).
Осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами при выявлении обстоятельств,  позволяющих предполагать совершение нарушения законодательства о налогах и сборах, содержащих признаки преступления, направлять материалы  в Управление по налоговым преступлениям ГУВД Санкт – Петербурга и Ленинградской области  и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела.
Обобщать и анализировать информацию о контролируемых сделках, имеющейся в инспекции; направление в Управление мотивированных заключений, запросов о признании сторон взаимозависимыми, иных запросов и обращений, предусмотренных Порядком; осуществление иных действий, необходимых для реализации инспекцией положений раздела V.1. НК РФ и Порядка; представление отчетов о результатах мероприятий по реализации положений раздела V.1. НК РФ в порядке и сроки, установленные Управлением ФНС России по Санкт-Петербургу.
Ежеквартально направлять требования, согласно ст. 93 НК РФ в ходе камеральных проверок информации по суммам выплаченных иностранной организации доходов и удержанных налогов, по налоговым агентам заявившим пониженные налоговые ставки в связи с соглашениями об избежании двойного налогообложения, а также проверять правомерность применения пониженных налоговых ставок.
Ежемесячно проводить мониторинг обоснованности отнесения сумм к доходам, которые не учитываются при налогообложении в соответствии со ст. 251 НК РФ, выставить требования о представлении пояснений в сроки предусмотренные ст. 88 НК РФ и при необоснованном отнесении-составить акты камеральных налоговых проверок в сроки установленные НК РФ.
              Ежедневно проводить мониторинг деклараций по налогу на прибыль организаций. Представляемых к «уменьшению» налоговых обязательств свыше 50 млн. рублей и направлять результаты мониторинга согласно приказу УФНС России от 30.07.2021 г. № 07-20/111@
Ежедневно проводить мониторинг переноса решений о привлечении к ответственности (об отказе в привлечении к ответственности) в карточки расчета с бюджетом налогоплательщиков, в случае установления вступивших в силу решений неперенесенных в КРСБ в течении суток с даты вступления в силу решений направлять служебные записки в отдел информационных технологий для исправлении данной ситуации. 
Проведение ежедневного контроля за соблюдением положений п.7 ст. 101 Налогового кодекса Российской Федерации, п. 8 ст. 101.4 Налогового кодекса Российской Федерации, п. 9.1. ст. 88 Налогового Кодекса Российской Федерации.
Во исполнение приказа Межрайонной ИФНС России № 10 по Санкт-Петербургу от 22.03.2017 года № 01-07/31 «О порядке внутреннего контроля в налоговых органах Санкт-Петербурга» осуществлять контрольные процедуры по деятельности отдела в соответствии с утвержденными перечнями операций технологических процессов и картами внутреннего контроля в соответствии с приложениями № 1, 2 к приказу № 01-07/31 от 22.03.2017 г.
Соблюдать технологии работы в АИС Налог-3, а также своевременное заполнение информационных ресурсов.
Участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по  вопросам, входящих в компетенцию Отдела.
Проводить работы по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников (в том числе косвенной информации от органов энергосбыта о физических объемах потребленных энергетических (электро- и теплоэнергии) ресурсов, от предприятий Водоканала о потреблении водных ресурсов, от других организаций о потреблении иных материальных ресурсов; информации 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). Использование сведений из информационных ресурсов «Налоговое досье», «ФИР», АИС Налог-ЦОД», «ВАИ».
Использовать в работе информационных ресурсов Делопроизводство (СЭД РЕГИОН), электронная почта (Lotus Notes) в соответствии с должностными обязанностями.
Осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела.
Проводить работу с  органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля.
Готовить информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела.
Вводить в установленном порядке делопроизводства, осуществлять хранение и сдавать в архив документы отдела.
Строго соблюдать требование по обращению с информационными ресурсами, содержащими сведения, составляющие служебную тайну.
Исполнять законные поручения начальника отдела в пределах компетенции отдела
Ежемесячно проводить мониторинг организаций, подлежащих привлечению по ст. 122 НК РФ, направлять проекты актов в юридический отдел не позднее 14 рабочих дней до срока окончания камеральной проверки на согласование.
Вносить информацию ежемесячно до 5 числа месяца, следующего за отчетным периодом о результатах легализации налогооблагаемой базы в рамках «Концепции повышения эффективности контрольной работы при планировании и проведении выездных налоговых проверок», утвержденной приказом Управления от 13.04.2016 года № 04-08/68@, доведенного письмом Управления № 08-10-02/40889@ от 23.09.2016 года
Ежедневно проводить мониторинг ответов на требования о представлении пояснений и вносить их в АИС Налог 3, а также в установленные НК РФ сроки привлекать налогоплательщиков к налоговой ответственности, установленной ст. 129.1 НК РФ. 
Ежедневно проводить мониторинг наличия оснований для приостановления операций по счетам и их отмены
Ежеквартально проводить камеральный проверки «нулевых деклараций» по НДС, направлять запросы о предоставления выписок банков в течении месяца с момента представления в отдел списка нулевых деклараций. В течении 2 месяцев проводить допрос руководителей организаций, имеющих движение по доходной части счета
Проводить ежедневный контроль за соблюдением положений п. 2.1 и 2.3 Временного порядка работы с программно-информационным комплексом «Истребование документов», утвержденного распоряжением УФНС России по Санкт-Петербургу от 09.02.2011 № 05-07/5-р@ при подготовке Поручений о представлении документов (информации) в соответствии со ст. 93.1 НК РФ.
Соблюдать Порядок подготовки поручений в налоговые органы в соответствии со ст. 93.1 Налогового кодекса Российской Федерации, установленный письмом УФНС России по Санкт-Петербургу от 29.05.2015 г. №07-10-02/24069@
Проводить проверки соблюдения валютного законодательства и при проведении проверок неукоснительно следовать административному регламенту осуществления Федеральной налоговой службой контроля и надзора за соблюдением резидентами (за исключением кредитных организаций, некредитных финансовых организаций, предусмотренных Федеральным законом от 10.07.2002 N 86-ФЗ "О Центральном банке Российской Федерации (Банке России)") и нерезидентами валютного законодательства Российской Федерации, требований актов органов валютного регулирования и валютного контроля (за исключением контроля за валютными операциями, связанными с перемещением товаров через таможенную границу Евразийского экономического союза, с ввозом товаров в Российскую Федерацию
Осуществлять функции налогового администрирования в АИС НАЛОГ-3 в соответствии со следующими технологическими процессами:
103.06.01.11.0020 Передача в банки от налоговых органов запросов справок (выписок) по счетам (вкладам, депозитам, об электронных денежных средствах) и прием (обработка) налоговыми органами от банков соответствующих ответов
103.06.01.11.0030 Передача в банки от налоговых органов решений о приостановлении (возобновлении) операций по счетам (переводов электронных денежных средств) и прием (обработка) налоговыми органами от банков соответствующих ответов
103.06.01.11.0040 Анализ представленной банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов
103.06.02.03.0020 Направление документов (сведений) налогоплательщику
103.06.05.00.0010 Контроль исполнения налогоплательщиком обязанности по представлению налоговой и бухгалтерской отчетности
103.06.06.00.0010 Камеральная налоговая проверка соблюдения законодательства о налогах и сборах (за исключением деклараций по НДС и акцизам с заявленной суммой к возмещению)
103.06.09.00.0070 Взаимодействие с лицом при представлении им возражений по акту налоговой проверки (о выявленных нарушениях)
103.06.10.00.0010 Вызов налогоплательщика в налоговые органы для дачи пояснений
103.06.10.00.0030 Допрос свидетеля
103.06.10.00.0040 Осмотр территорий, помещений, документов, предметов
103.06.10.00.0050 Истребование документов при проведении налоговой проверки
103.06.10.00.0060 Истребование документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках
103.06.10.00.0080 Экспертиза
103.06.10.00.0090 Привлечение специалиста
103.06.10.00.0091 Привлечение переводчика
103.06.12.00.0010 Анализ выявленных по результатам налоговых проверок схем уклонения от уплаты налогов, незаконной минимизации налоговых платежей, незаконного возмещения налогов из бюджета
103.06.14.00.0010 Направление в правоохранительные органы материалов для решения вопроса о возбуждении уголовных дел
103.06.15.01.0010 Проводка операций в КРСБ
103.06.23.00.0010 Проведение налогового мониторинга
103.14.00.00.0010 Деятельность должностных лиц налоговых органов по осуществлению полномочий, предоставленных Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях
111.02.00.00.0010 Формирование статистической налоговой отчетности и предоставление данных внешним пользователям в порядке информационного взаимодействия
111.03.00.00.0010 Формирование открытых данных, в том числе в рамках взаимодействия с "Открытым Правительством"
103.05.01.00.0010 Взаимодействие с органами Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр)
103.06.00.00.0110 Анализ налоговой отчетности и окружения налогоплательщика в целях выявления кооперации, подконтрольности, согласованности действий
103.06.00.00.0150 Обеспечение налогового администрирования при снятии с учета объектов недвижимости
103.06.01.05.0010 Информационное взаимодействие с Федеральным агентством по недропользованию (Роснедра)
103.06.01.06.0010 Информационное взаимодействие с Федеральным агентством водных ресурсов (Росводресурсы)
103.06.05.00.0010 Контроль исполнения налогоплательщиком обязанности по представлению налоговой и бухгалтерской отчетности
103.06.06.00.0010 Камеральная налоговая проверка соблюдения законодательства о налогах и сборах (за исключением деклараций по НДС и акцизам с заявленной суммой к возмещению)
103.06.06.00.0150 Анализ показателей декларации по транспортному налогу, земельному налогу и налогу на имущество организаций
103.06.09.00.0110 Формирование и ведение «Досье налогоплательщика»
103.06.09.00.0120 Контрольно-аналитическая работа по побуждению налогоплательщиков к добровольному исполнению налоговых обязательств
103.06.11.00.0010 Формирование сведений о контролируемых сделках
103.06.11.00.0070 Проверка правильности применения налогоплательщиками самостоятельных, симметричных и обратных корректировок
103.06.15.01.0020 Ведение списка КРСБ налогоплательщика
103.06.21.00.0010 Формирование сведений об участниках иностранных организаций (учредителях иностранных структур)
103.06.21.00.0020 Формирование сведений о контролируемых иностранных компаниях и их контролирующих лицах
103.06.21.00.0030 Формирование сведений об участниках иностранной организации (иностранной структуры), владеющей недвижимостью в Российской Федерации
103.06.22.00.0010 Производство по делу о предусмотренных НК РФ налоговых правонарушениях, установленное статьей 101.4 НК РФ
103.06.24.00.0010 Корректировки начислений суммы налога, связанные с технологическими процессами камеральных налоговых проверок
103.06.26.00.0010 Определение налоговым органом суммы не исчисленного налога на имущество организаций в случае непредставления налоговой декларации налогоплательщиком – иностранной организацией, не осуществляющей деятельность на территории Российской Федерации
103.14.00.00.0010 Деятельность должностных лиц налоговых органов по осуществлению полномочий, предоставленных Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях
116.00.00.00.0010 Ведение Единого реестра субъектов малого и среднего предпринимательства
201.01.00.00.0020 Рассмотрение предложений, заявлений и жалоб организаций и граждан, подготовка на них ответов и заключений в пределах своих полномочий
108.01.00.00.0050 Проведение проверок соблюдения положений валютного законодательства РФ
112.05.00.00.0010 Подготовка и обработка запросов в компетентные органы иностранных государств
112.05.00.00.0020 Обработка ответов от компетентных органов иностранных государств
112.05.00.00.0030 Обработка запросов от компетентных органов иностранных государств
114.02.00.00.0020 Информационный обмен с налогоплательщиками в рамках интерактивного сервиса "Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц"
118.00.00.00.0020 Автоматический обмен информацией о финансовых счетах с компетентными органами иностранных государств
201.01.00.00.0020 Рассмотрение предложений, заявлений и жалоб организаций и граждан, подготовка на них ответов и заключений в пределах своих полномочий

Обеспечивать строгое соблюдение регламентирующих документов по обращению с информационными ресурсами.
Уведомлять представителя нанимателя о всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда имеет право: 
Получать доступ к документам, определяющим права и обязанности по занимаемой государственной должности государственной гражданской службы, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также на организационно – технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;
Получать доступ к документам и материалам, содержащим сведения, относящиеся к служебной тайне, в составе и объеме, необходимым для выполнения своих должностных обязанностей;  
Получать от предприятий, организаций, учреждений справки, документы и копии с них, касающиеся хозяйственной деятельности плательщика и необходимые для правильного налогообложения;
Требовать у руководителей и других должностных лиц проверяемых предприятий, организаций, учреждений устранения выявленных нарушений налогового законодательства;
Участвовать в подготовке и принятии Решений по результатам проведения камеральной налоговой проверки в соответствии с должностными обязанностями;
Выходить с предложениями к начальнику отдела, направленными на совершенствование налогового законодательства, методов контрольной работы Межрайонной ИФНС России №10 по Санкт-Петербургу;
Представлять и защищать в соответствии с поручениями начальника (заместителя) Межрайонной ИФНС России № 10 по Санкт-Петербургу, интересы налоговых органов в местных органах государственной власти и управления. 
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 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об Инспекции, Положением об отделе камеральных проверках № 5, приказами управления ФНС России по Санкт-Петербургу (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен 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: в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов.
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
положений об отделе и инспекции;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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: в пределах функциональной компетентности принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) иных проектов управленческих решений в части  методологического, технического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов.
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 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

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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 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 выполняет организационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России № 10 по Санкт-Петербургу:
оказание информационных услуг налогоплательщикам;
информирование налогоплательщиков по вопросам функционирования инспекции, по результатам ее контрольной деятельности;
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, о порядке  исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц. 

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда:
Выполнению показателей 3.2.1 по оценке эффективности деятельности Инспекции
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.
