



Должностной регламент
Старшего специалиста 2 разряда
отдела камеральных проверок № 4 
Межрайонной ИФНС России № 18 по Санкт-Петербургу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы  (далее - гражданская служба)  старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок № 2 Межрайонной ИФНС России № 18 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: регулирование в сфере налогообложения доходов физических лиц, Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование, Осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 18 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 среднего профессионального 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:
В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;  Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»; постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления».
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: порядок обложения налогом на доходы физических лиц; понятие государственная пошлина; порядок исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц, государственной пошлины, администрируемой Федеральной налоговой службой; порядок проведения мероприятий налогового контроля; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; порядок исчисления и уплаты страховых взносов; 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.
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: 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.


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, 17, 18 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 №4 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №18 по Санкт-Петербургу в обязанности старшего специалиста 2 разряда входит:

-Осуществление деятельности в соответствии с Положением об отделе, картой внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России, выполняемых/ контролируемых по подведомственности отдела, и во взаимоотношении с другими отделами Инспекции. 
-Постоянное  повышение своей квалификации, изучение нормативных материалов.
-Обеспечение сохранности и должного состояния вверенного имущества, помещений отдела.
-Соблюдение установленных должностных инструкций, порядка работы со служебной   информацией.
  - Соблюдение правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
-Осуществление взаимодействия с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела.
-Строго в установленные сроки выполнение указаний, распоряжений руководства инспекции.
-Соблюдение правил внутреннего распорядка, установленных в МИ ФНС России № 18 по Санкт-Петербургу.
-Строгое соблюдение требований по обращению с информационными ресурсами, содержащими сведения, составляющими служебную тайну.
-Использование в работе информационных ресурсов электронная почта (Lotus Notes), Консультант плюс в соответствии с должностными обязанностями,  АИС Налог-3, Федеральные информационные ресурсы (ФИР) и др.
- Уведомлять  представителя нанимателя о всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

       -Своевременно проводить камеральные проверки налоговой отчетности.                                                                                                       
       - Своевременно оформлять  результаты камеральных проверок налоговой отчетности в системе  АИС Налог - 3.   
 - Своевременно и качественно заполнять информационный ресурс системы  АИС-Налог 3.
[bookmark: _GoBack]  -Осуществлять иные функции отдела, связанные с камеральной проверкой. 
- Своевременно передавать заявления на возврат денежных средств в отдел урегулирования задолженности, после завершения камеральной налоговой проверки. 
-Своевременно оформлять служебные записки на открытие налоговых обязательств в отдел работы с налогоплательщиками.
- При подготовке поручений в налоговые органы в соответствии со ст. 93.1 Налогового кодекса Российской Федерации руководствоваться следующим порядком: 
1) перед формированием поручений об истребовании документов (информации) в рамках ст. 93.1 НК РФ обратиться к подсистемам ЦУН и ЦСР с целью проверки места постановки на учет лица, у которого будет проводиться истребование документов (информации);
2) по служебной записке обратиться в отдел регистрации и учета налогоплательщиков для подтверждения фактического места нахождения контрагента проверяемого лица в случае расхождений между информацией, полученной при выполнении пунктов 1 и 2
3) в случае получения отказа в исполнении поручения от налогового органа-исполнителя по причинам «Лицо не состоит на учете в НО – Исполнителе», «Лицо снято с учета в связи с изменением места нахождения (места жительства)» и «Лицо снято с учета по иным основаниям» в течение 1 рабочего дня установить фактическое место учета контрагента проверяемого лица и направить поручение в налоговый орган-исполнитель. 
- Своевременно передавать учетные дела налогоплательщиков снятых  с учета, в другие налоговые органы.
- Работа с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах  и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля.
- Своевременно, согласно установленным срокам, подготавливать ответы на письменные запросы налогоплательщиков или государственных органов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
            - Формировать отчетность по предмету деятельности отдела.
            - Подготавливать информационных материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела.
           - Участие в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию отдела. 
- Ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов.
- Подготовка ответов на письма и запросы УФНС по Санкт-Петербургу  и других налоговых органов, в установленные сроки. 
- Осуществлять процедуру привлечения к административной ответственности в соответствии со статьями 15.4  КоАП РФ за не представление налоговой отчетности, составление  протокола об административном правонарушении  и уведомление о месте и времени составления протокола об административном правонарушении.
- Осуществлять  регистрацию в АИС-НАЛОГ 3 актов и решений о нарушении законодательства о налогах и сборах и решений о привлечении к ответственности за нарушение законодательства о налогах и сборах в рамках ст. 100 и 101.4 НК РФ в соответствии со следующим порядком:

Должностное лицо налогового органа, установившее факт, свидетельствующий о нарушении налогоплательщиком законодательства о налогах и сборах, в сроки, установленные ст. 100 и 101.4 НК РФ:
1. Формирует Проект Акта (решения о привлечении (об отказе в привлечении) к ответственности) о нарушении законодательства о налогах и сборах в рамках ст. 100 и  101.4 НК РФ.
2.  Передает Проект Акта (решения) о нарушении законодательства о налогах и сборах в рамках ст. 100 и 101.4 НК РФ на согласование в правовой отдел Инспекции.
После получения визы правового отдела Инспекции регистрирует Акт (решение) о нарушении законодательства о налогах и сборах в рамках ст. 100 и 101.4 НК РФ в АИС-Налог 3 при этом дата составления Акта (решения) должна совпадать с датой его регистрации.
- Проведение проверок и оформление результатов проверок по не представившим/ несвоевременно представившим налогоплательщиками (фл) отчетов о движении денежных средств  за пределами территории РФ, в пределах компетенции отдела.
-Дополнительное привлечение налогоплательщиков к декларированию доходов.
      - Докладывать не позднее следующего дня начальнику отдела обо всех, имевших место упущениях и ошибках в работе. 

9. В целя исполнения возложенных должностных обязанностей  Старший специалист 2 разряда имеет право: 
- обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для 	исполнения должностных обязанностей;
- ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими 	его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями 	оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями 	результативности профессиональной служебной деятельности и условиями 	должностного роста;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного 	времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также 	ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
- оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, 	иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным 	контрактом;
- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для 	исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о 	совершенствовании деятельности государственного органа;
- доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в 	государственные органы, органы местного самоуправления, общественные 	объединения и иные организации;
- 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;
- защиту сведений о гражданском служащем;
- должностной рост на конкурсной основе;
- профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку ; 
- защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе.

10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе,  положением о Межрайонной ИФНС России №  18 по Санкт-Петербургу, положением об отделе камеральных проверок №4, приказами Управления ФНС России по субъекту Российской Федерации, 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.
Кроме того, старший специалист 2 разряда несет ответственность:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;
за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.


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, проведение камеральных проверок.

13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- подготовки служебных записок в другие отделы инспекции, согласованные с начальником отдела,
- подготовки ответов на письма налогоплательщиков, Управления ФНС по Санкт-Петербургу, других инспекции, от организаций и ведомств по вопросам законодательства входящие в компетенции работы отдела камеральных проверок № 4
-консультировать сотрудников инспекции по вопросам, отнесенным к компетенции отдела,
-исполнять документы, находящиеся в компетенции отдела.


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 № 18 по Санкт-Петербургу:
-индивидуальное информирование на основании запросов в устной форме;
-индивидуальное информирование на основании запросов в письменной форме;
-индивидуальное информирование на основании запросов в электронной форме с усиленной квалифицированной электронной подписью по ТКС;
	-иных услуг

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда:
-соблюдение процедуры проведения камеральных налоговых проверок;
-полнота и своевременность заполнения информационных ресурсов;
-использование информационных ресурсов в ходе проведения камеральных налоговых проверок, при выборе объекта для проведения мероприятий налогового контроля; 
-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;
-осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.


Начальник отдела камеральных проверок №4                                      
___________________________________           ________________                 Ванеева С.А.
(наименование отдела инспекции)                             (подпись)  


С должностным регламентом  ознакомлена  ________________________   Стружинская Т.А.
