УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС России

№ 25 по Республике Башкортостан

_________________ Г.Ш.Давлетшина 

от " 01 " октября  2018 г.

Должностной регламент

Старшего  специалиста 2 разряда

отдела камеральных проверок № 1 
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 25
 по Республике Башкортостан
I. Общие положения

         1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старший специалист 2 разряда  отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной ИФНС России № 25 по Республике Башкортостан  относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".
          Регистрационный номер (код) должности- 11-4-4-089.
          2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: 
         Регулирование налоговой деятельности. Регулирование в сфере налога на добавленную стоимость. 
          3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: Осуществление налогового контроля. Осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок. Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов  юридическими лицами.
         4.Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 25 по Республике Башкортостан  (далее - инспекция).

         5.Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной ИФНС России № 25 по Республике Башкортостан.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

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

         6.1 Наличие профессионального образования;
         6.2 Без предъявления требований к стажу работы по специальности, направлению подготовки;
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1 В сфере законодательства Российской Федерации: 


Налоговый кодекс Российской Федерации; 


Бюджетный кодекс Российской Федерации;


Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;


Федеральный закон от 27.07.2004 N 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;


Федеральный закон от 25.12.2008 N 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;


Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

               Приказ ФНС России от 29 октября 2014 г. № ММВ-7-3/558@ «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость в электронной форме»;

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

Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/520@ «Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;

    Приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. № ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;

    Приказ ФНС России от 08 мая 2015 г. № ММВ-7-2/189@ «Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению Акта налоговой проверки, требований к составлению Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)»;

     Приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»;

     Приказ ФНС России от 10 февраля 2017 г. №ММВ-7-15/176@ «О вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения, реализующего автоматизацию перекрестных проверок по функциям камеральной налоговой проверки налоговых деклараций по НДС на основе сведений из книг покупок, книг продаж и журналов учета выставленных и полученных счетов-фактур»;

     Письмо ФНС России от 16 июля 2013 г. №АС-4-2/12705 «О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок».
     Приказ ФНС России от 15 июля 2013 г. № ММВ-7-3/239@ «О проведении пилотного проекта программного обеспечения, реализующего функции задачи «Автоматизированная система контроля за возмещением НДС»;

     Приказ ФНС России от 01.10.2013 N ММВ-7-6/432@ «О вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения, реализующего функции задачи "Автоматизированная система контроля за возмещением НДС»;

    Приказ ФНС России от 27.12.2012 N ММВ-7-6/1012@ «О вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения, реализующего функции задачи "Мониторинг внешнеэкономической деятельности" на федеральном уровне»;

    Приказ Минфина России N 72н, ФНС России N ММВ-7-15/335@ от 25.05.2016 «Об утверждении состава и порядка представления Федеральной налоговой службой и Федеральной таможенной службой сведений, предусмотренных подпунктом 1.1 пункта 1 статьи 151 Налогового кодекса Российской Федерации»;

Приказ ФНС России от 13 февраля 2013 г. №ММВ-7-9/78@ «Об утверждении концепции развития досудебного урегулирования налоговых споров в системе налоговых органов Российской Федерации на 2012-2018 годы»;

Приказ МВД России N 317, ФНС России N ММВ-7-2/481@ от 29.05.2017 «О порядке представления результатов оперативно-розыскной деятельности налоговому органу»;

Соглашение о взаимодействии между Следственным комитетом Российской Федерации и Федеральной налоговой службой от 13.02.2012 N 101-162-12/ММВ-27-2/3;

Соглашение о взаимодействии между Министерством внутренних дел Российской Федерации и Федеральной налоговой службой», утвержденное приказами  МВД РФ N 1/8656, ФНС РФ N ММВ-27-4/11 13.10.2010.


Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями);

Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»;

Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

Федеральный закон от 04 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;

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


Приказ ФНС России от 25 января 2012 г. № ММВ-7-6/25@ Об утверждении форм и требований к оформлению документов, представляемых в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств”;

          6.4.2. Иные профессиональные знания:

понятие «налоговый контроль»; порядок и сроки проведения камеральных проверок; порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки; порядок досудебного урегулирования налоговых споров; порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении камеральных налоговых проверок; требования к составлению акта камеральной проверки; судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок; схемы ухода от налогов; порядок определения налогооблагаемой базы, состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость; документы, подтверждающие право на освобождение от уплаты налога на добавленную стоимость, налогообложения при ввозе товаров на территорию Российской Федерации и иные территории, находящиеся под ее юрисдикцией, особенности налогообложения при вывозе товаров с территории Российской Федерации;
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.

6.6. Наличие базовых умений:

- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений:

организация и проведение камеральной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков. Расчет налога на добавленную стоимость, акцизов на подакцизные товары.
6.8. Наличие функциональных умений:

- проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);

- 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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. Старший специалист 2 разряда осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением о Межрайонной ИФНС России № 25 по Республике Башкортостан, утвержденным приказом руководителя Управления ФНС России по Республике Башкортостан, положением об отделе камеральных проверок № 1, утвержденным Приказом МРИ ФНС России № 25 по Республике Башкортостан, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Республике Башкортостан (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
Соблюдение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, в соответствии с приказами утвержденными ФНС России.
Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной Инспекции ФНС России № 25 по Республике Башкортостан, а также  в соответствии с положениями   Приказа Межрайонной Инспекции ФНС России № 25 по Республике Башкортостан «О порядке организации работы отделов камеральных налоговых проверок в Межрайонной ИФНС России № 25 по Республике Башкортостан»  на старшего специалиста 2 разряда  возлагается следующее:

- выполнять соответствующие технологические процессы ФНС России, закрепленные за Отделом (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и в ходе промышленной эксплуатации программного обеспечения);

- изучать и применять в работе инструкции на рабочие места сотрудников Отдела, руководства пользователя соответствующих программных продуктов, другой технологической и нормативной документации, в том числе инструкций при смене версий программного обеспечения;

- выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически;

- по вопросам исполнения технологических процессов взаимодействовать с технологами по соответствующим направлениям;

- соблюдать порядок работы пользователей с сайтами технической поддержки ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России и АО «ГНИВЦ»;

- подготавливать предложения сотруднику Отдела, на которого возложены обязанности технолога по направлению, по функциональным ролям сотрудников Отдела, по доработке программного обеспечения и инструкций на рабочие места;
- выполнение функциональных обязанностей на рабочем месте РМ 2 «Аналитическая работа по проведению КНП» в секторе «НДС и Акцизы» включающие в себя проведение камеральных проверок деклараций по налогу на добавленную стоимость представленных налогоплательщиками с КПП 022201001, 024701001, 026201001; 
- в функции РМ-2 входит  определение перечня налогоплательщиков, представивших нулевые декларации и не представивших отчетность;

- определение  перечня вопросов для направления сообщения налогоплательщику;

- определение перечня документов для истребования у налогоплательщика путем направления  требования о представлении документов;

- определение перечня контрольных мероприятий,  необходимых для проведения КП: запросы в банковские учреждения; истребование документов у налогоплательщика и его контрагентов; запросы во внешние источники; допросы свидетелей; осмотр помещений; проведение привлечение специалистов, иные мероприятия;

- анализ полученных пояснений, документов, результатов мероприятий налогового контроля;

- проведение в ходе камеральной налоговой проверки, на основе налоговой декларации по НДС, в которой исчислена сумма налога к уплате, мероприятий налогового контроля в отношении выявленных расхождений, в том числе с использованием 
 информационного ресурса АСК НДС-2, формирование доказательственной базы и оформление результатов проведенных мероприятий;

- ввод пояснений в АСК НДС-2, представленных налогоплательщиками на требования о представлении пояснений, выставленные в соответствии с пунктом 3 статьи 88 Кодекса;

- своевременное закрытие комплекса мероприятий по налоговым декларациям;

- выявление нарушения законодательства о налогах и сборах и составление  акта   камеральной налоговой проверки по результатам проведенных мероприятий налогового контроля; осуществление сбора полной доказательственной базы, служащей подтверждением выявленных несоответствий (нарушений);
- изучение  представленных возражений налогоплательщика (при наличии), подготовка проекта соответствующего решения по результатам проверки (о привлечении к ответственности/об отказе, о проведении дополнительных мероприятий, о продлении сроков рассмотрения и т.п.), вручение принятого решения налогоплательщику;


- исполнение заданий и запросов, поступающих от УФНС России по Республике Башкортостан, других налоговых органов, органов МВД, Прокуратуры;


- проведение углубленных камеральных проверок деклараций налогоплательщиков; осуществляющих операции, не подлежащие обложению; применяющих налоговые вычеты по отдельным основаниям: уплаченным в качестве налогового агента, уплаченным при ввозе товаров на территорию Российской Федерации, предъявленным при проведении капитального строительства; представляющих уточненные налоговые декларации к уменьшению суммы НДС к уплате; имеющих высокую долю налоговых вычетов по НДС по отношении к сумме НДС, исчисленную по облагаемым операциям; применяющих одновременно общий режим обложения и режим обложения в виде ЕНВД; перешедших на УСНО; применяющих освобождение в соответствии со ст.145 НК РФ;

- передача сотруднику, осуществляющему функции РМ-3 заданий (поручений) с приложением перечня вопросов, документов для формирования и направления запросов, требований, сообщений, поручений для истребования документов (сведений) из другого налогового органа;

- мониторинг и проведение камеральных налоговых проверок налоговых деклараций по НДС, акцизам и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов налогоплательщиков юридических лиц с учетом анализа косвенной информации из внутренних и внешних источников;

- организация работы по проведению анализа схем ухода от налогообложения, выработка предложений по их предотвращению;

- проверка полноты и качества документов, представленных налогоплательщиком, банками, контрагентами и иными лицами; 

- проведение мероприятий налогового контроля, направленные на устранение расхождений по НДС, в том числе не включенных в автотребования, выявленных с использованием ПО « АСК НДС-2»;

- в случае если по результатам проведенных мероприятий установлено отсутствие реальной финансово-хозяйственной деятельности, проведение мероприятий по установлению «выгодоприобретателя», направление материалов проверки, подтверждающих отсутствие реальной финансово-хозяйственной деятельности, в налоговый орган по месту учета  «выгодоприобретателя»;

- исключение формального подхода при проведении мероприятия налогового контроля в отношении деклараций с «низким» налоговым риском, ограничившись только документами полученных от налогоплательщика без анализа сведений о контрагенте, без оценки реальности осуществления операции по приобретению товаров (выполнению работ, оказанию услуг);

- по значительным суммам расхождений обеспечение оперативного проведения мероприятий налогового контроля (до истечения срока представления налогоплательщиками пояснений на направленное требование):  анализ деклараций на предмет правильности отражения кодов операций, наличия технических ошибок, анализ сведений о движении денежных средств, направление требований о представлении документов, направление информационных писем в налоговые органы контрагентов;

- при выявлении фактов неверного заполнения деклараций (опечатки, ошибки в кодах операций и т.д.) направление в налоговые органы контрагентов письма для принятия мер реагирования по побуждению налогоплательщиков к представлению уточненных налоговых деклараций;

- проведение мероприятий налогового контроля по анализу причин расхождений по книге продаж, по проверке полноты определения налоговой базы, подлежащей обложению НДС;

- проведение анализа  информации из внутренних источников (ЕГРН, ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ПИК «НДС», ПК «Таможня, ПК «Однодневка» и иных информационных ресурсов) и информации из внешних источников – поступающих в соответствии с законодательством РФ на основании соглашений по обмену информацией с контролирующими и правоохранительными, органами местного самоуправления; по запросам, а также иной информации; анализа информации содержащейся в федеральных информационных ресурсах, БД «СПАРК» и прочих ресурсов;

- проведение ежедневного мониторинга сведений о нарушениях процедурных и процессуальных сроках содержащихся в ветке «Внутренний аудит налоговых органов» - «Налоговый контроль в части КНП», своевременное устранением выявленных нарушений и недопущением аналогичных в дальнейшем;
- подготовка и передача в правовой отдел материалов камеральных налоговых проверок   для обеспечения производства по делу о налоговых правонарушениях;

- принятие мер к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации в установленный срок;

- ведение информационного ресурса  «Камеральные налоговые проверки», «Таможенный союз-обмен», ПИК «Таможня», ПИК «НДС»;

- соблюдение  процедурных и процессуальных сроков;

- передавать в отдел предпроверочного анализа дважды в месяц (15 и 30 числа) списки налогоплательщиков, рекомендуемых для включения в проект плана выездных налоговых проверок, материалы и заключения по ним;

- рассмотрение писем, заявлений и жалоб юридических лиц;

- обеспечение сохранности и конфиденциальности сведений, составляющих налоговую, банковскую и коммерческую тайну;

- изучение норм действующего законодательства о налогах и сборах, других нормативных и ведомственных документов (приказов, методических рекомендаций);

- изучение и применение в работе всех методических материалов, размещенных на интернет-портале УФНС России по Республике Башкортостан;

- контроль за соблюдением установленных требований по информационной безопасности и охране труда.
- изучение правил пользователя программного комплекса «Системы ЭОД местного уровня» в объеме Руководства пользователя «Учет и контроль отчетных документов  (камеральные проверки) «Системы ЭОД местного уровня»;

- осуществление иных функций, предусмотренных Налоговым Кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами РФ;

           - осуществление внутреннего контроля  деятельности по технологическим процессам ФНС России в соответствии с приказом УФНС России по РБ от 27.02.2017 г. №02-08/157@;
- исполнение иных поручений начальника отдела, руководства инспекции и Управления ФНС России по Республике Башкортостан.

Основные права специалиста 1 разряда определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
Исходя из установленных полномочий, старший специалист 2 разряда имеет право на ознакомление:

- с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы;

- с критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей; 

- с показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста, а также имеет право на получение, в установленном порядке, информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, профессиональной подготовки, повышения квалификации, осуществления иных прав, предусмотренных Положением об инспекции  и иными нормативными актами.

Старший специалист 2 разряда несёт ответственность за:

- неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с Положением о Межрайонной Инспекции ФНС России № 25 по Республике Башкортостан, задачами и функциями Межрайонной Инспекции ФНС России № 25 по Республике Башкортостан и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы;

- некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию;

- несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления;

- разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

- состояние трудовой и исполнительской дисциплины в инспекции;

- иных должностных обязанностей в пределах своей компетенции.

6. Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Старший специалист 2 разряда отдела камеральных проверок имеет доступ к следующим программным комплексам Межрайонной ИФНС России № 25 по Республике Башкортостан:

- Доступ к ПК «Система ЭОД местного уровня»: Учет юридических лиц; Учет физических лиц; Обмен данными с внешними источниками; Собственность; Счета; Налоговые обязательства; Ввод и обработка налоговых документов: Документы с начислениями, Документы налогоплательщиков ЮЛ и ФЛ; Оперативно-бухгалтерский учет\Оперативная работа; Контрольная деятельность\Истребование документов, Технологические операции\Прием-передача налогоплательщиков; Технологические процессы; Печать; Административные правонарушения; Выявление и устранение дублей; ЕНВД; Акцизы; Нефтепродукты; Статистическая отчетность; Регистрация входящих документов; Пик НДС; «Таможенный союз-обмен», ПИК «Таможня», Объекты налогообложения; Счета-фактуры; Учет ККТ; ПИК 'Доход'; Росфиннадзор; Трансфертная цена; ПИК «Мониторинг НБО»; ИР Допросы и осмотры; Материалы, направляемые в правоохранительные органы для решения вопроса о возбуждении уголовных дел; Схемы уклонения от налогообложения; Налоговая дисциплина; ИР «Расчеты с бюджетом»; Схемы уклонения от налогообложения.

· СЭД-Регион, доступ пользователя.

· Доступ к федеральным информационным ресурсам: ФИР «ЕГРЮЛ», ФИР «ЕГРИП», ФИР «Сведения о физических лицах», ФИР «Риски», ФИР «Банковские счета», ФИР «Беларусь-обмен», ФИР «Взаимодействие с почтой России», ФИР «Однодневки», ФИР «Истребование документов»,  ФИР «Сведения БР», ФИР «Допросы и осмотры», ФИР «Сведения о лицах, отказавшихся в суде от участия (руководства) в организации», ФИР «СМЭВ», ФИР «Среднесписочная численность», ФИР «СЛПФЛ, Реестр дисквалифицированных лиц», ФИР «Таможня-Ф», ФИР «Трансфертная цена», ФИР «Участники электронного документооборота счетов-фактур», информационный ресурс «Система профессионального анализа рынков и компаний» (СПАРК), ИР «Риски» и другие имеющиеся ресурсы.

   - Доступ к АИС «Налог-3» по следующим подсистемам (функция просмотра данных):

- АСК-НДС-2, ЦСР, ЦУН.
- Доступ к БД «Инспекция» (формирование аналитических выборок).
IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда
вправе или обязан самостоятельно принимать
управленческие и иные решения

9. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, связанным осуществлением организации работы в отделе в случае отсутствия начальника отдела;  оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений; возникающим при рассмотрении Инспекцией заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц. 
10. При исполнении служебных обязанностей специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей; обеспечением своевременности выполнения заданий и поручений; 
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
11. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

- по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

- приказов, касающихся деятельности отдела.
12. Специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия
данных решений

13. 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

            14. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления 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.3б58), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

15. Осуществлять контроль за исполнением государственных услуг, оказываемым гражданам  в соответствии с «Единым стандартом обслуживания налогоплательщиков».

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

16. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда оценивается по следующим показателям:
- выполняемому объему работы (количество и своевременность направления запросов, сообщений, требований; количество и своевременность привлечения к административной и налоговой ответственности),  

- 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;
- отсутствию неустраненных нарушений по результатам самоанализа, проводимого Инспекцией;

- отсутствию систематических нарушений, выявленных по результатам самоанализа, а также аудиторских проверок внутреннего аудита (комплексных, тематических, дистанционных).
	Начальник отдела камеральных проверок № 1
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с должностным регламентом
старшего специалиста 2 разряда 

отдела камеральных проверок № 1 проверок

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 25

по Республике Башкортостан
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата и роспись в ознакомлении с должностным регламентом и в получении его копии
	Дата и номер приказа о назначении на должность
	Дата и номер приказа об освобождении от должности
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