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Должностной регламент 
старшего специалиста 2 разряда
отдела камеральных проверок №4
Межрайонной ИФНС России № 12 по Алтайскому краю

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок № 4 Межрайонной ИФНС России № 12 по Алтайскому краю (далее – старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обслуживающие специалисты ".
Регистрационный номер (код) должности: 11-4-4-089
2. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности) государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): Регулирование налоговой деятельности. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляются приказом начальника  Межрайонной ИФНС России № 12 по Алтайскому краю (далее - Инспекция) или лицом, исполняющим его обязанности.
5.  Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.
В период временного отсутствия обязанности старшего специалиста 2 разряда исполняет государственный налоговый инспектор по соответствующему направлению отдела.

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 квалификационных требований к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
6.3. Наличие базовых знаний: 
6.3.1. знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
6.3.2. знание основ:
- Конституции Российской Федерации, 
- законодательства о гражданской службе, 
- законодательства о противодействии коррупции.
6.3.3. знания в области информационно-коммуникационных технологий:
- знание основ информационной безопасности и защиты информации;
- знание основных положений законодательства о персональных данных;
- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;
- знание основных положений законодательства об электронной подписи;
- знания и умения по применению персонального компьютера
6.3.4. знание Служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностного регламента.
6.4. Наличие профессиональных знаний:  
6.4.1. 	В сфере законодательства Российской Федерации:
6.4.1.1. Налоговый кодекс Российской Федерации; 
6.4.1.2. Бюджетный кодекс Российской Федерации; 
6.4.1.3. Трудовой кодекс Российской Федерации;
6.4.1.4. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 
6.4.1.5. Гражданский кодекс Российской Федерации;  
6.4.1.6. Семейный кодекс Российской Федерации;
6.4.1.7. Договор о Евразийском экономическом союзе от 29 мая 2014г.;
6.4.1.8. Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ “О государственной гражданской службе Российской Федерации”;
6.4.1.9. Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями);
6.4.1.10. Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
6.4.1.11. Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
6.4.1.12. Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;
6.4.1.13. Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
6.4.1.14. Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
6.4.1.15. 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»;
6.4.1.16. Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;
6.4.1.17. Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
6.4.1.18. Федеральный закон от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;
6.4.1.19. Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;
6.4.1.20. Федеральный закон от 22 мая 2003 г. № 54-ФЗ “О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт”;
6.4.1.21. Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
6.4.1.22. Федеральный закон от 27 июня 2011 г. № 161-ФЗ «О национальной платежной системе»;
6.4.1.23. Федеральный закон Российской Федерации от 5 апреля 2013 г. 
№ 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
6.4.1.24. Федеральный закон от 26 февраля 1997 г. № 31-ФЗ 
«О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;
6.4.1.25. Федеральный закон от 03 июля 2016 г. № 243-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;
6.4.1.26. Федеральный закон от 03 июля 2016 г. № 250-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;
6.4.1.27. Федеральный закон от 03 июля 2016 г. № 346-ФЗ «О внесении изменений в статьи 46 и 472 Бюджетного кодекса Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;
6.4.1.28. Федеральный закон от 1 апреля 1996 г. № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования»;
6.4.1.29. Федеральный закон от 24 июля 1998 г. № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»;
6.4.1.30. Федеральный закон от 16 июля 1999 г. № 165-ФЗ «Об основах обязательного социального страхования»;
6.4.1.31. Федеральный закон от 27 ноября 2001 г. № 155-ФЗ «О дополнительном социальном обеспечении членов летных экипажей воздушных судов гражданской авиации»;
6.4.1.32. Федеральный закон от 15 декабря 2001 г. № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации»;
6.4.1.33. Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»;
6.4.1.34. Федеральный закон от 10 мая 2010 г. № 84-ФЗ «О дополнительном социальном обеспечении отдельных категорий работников организаций угольной промышленности»;
6.4.1.35. Федеральный закон от 29 ноября 2010 г. № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской федерации»;
6.4.1.36. Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
6.4.1.37. Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";
6.4.1.38. Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. N 400-ФЗ "О страховых пенсиях";
6.4.1.39. Федеральный закон от 23 декабря 2003 г. № 177-ФЗ «О страховании вкладов физических лиц в банках Российской Федерации»;
6.4.1.40. Федеральный закон от 1 декабря 2007 г. № 315-ФЗ «О саморегулируемых организациях»;
6.4.1.41. Федеральный закон от 30 декабря 2008 г. № 307-ФЗ «Об аудиторской деятельности»;
6.4.1.42. Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 208-ФЗ «О консолидированной финансовой отчетности»;
6.4.1.43. Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-I «О государственной тайне»;
6.4.1.44. Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
6.4.1.45. Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»;
6.4.1.46. Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;
6.4.1.47. Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»;
6.4.1.48. Указ Президента Российской Федерации от 15 января 2016 г. № 13 «О дополнительных мерах по укреплению платежной дисциплины при осуществлении расчетов с Пенсионным фондом Российской Федерации, Фондом социального страхования Российской Федерации и Федеральным фондом обязательного медицинского страхования»;
6.4.1.49. Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
6.4.1.50. Постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410 «О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов»;
6.4.1.51. Постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2009 г. № 1088 «О государственной автоматизированной системе «Управление»;
6.4.1.52. Постановление Правительства Российской Федерации от 26 мая 2010 г. № 367 «О Единой межведомственной информационно-статистический системе»;
6.4.1.53. Постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2007 г. № 995 «О порядке осуществления федеральными органами государственной власти (государственными органами) органами управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации и (или) находящимися в их ведении казенными учреждениями, а также Центральным банком Российской Федерации бюджетных полномочий главных администраторов доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;
6.4.1.54. Постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных лиц;
6.4.1.55. Постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей»;
6.4.1.56. Постановление Правительства Российской Федерации от 29 мая 2004 г. № 257 «Об обеспечении интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве»;
6.4.1.57. постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. № 320 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Управление государственными финансами и регулирование финансовых рынков»;
6.4.1.58. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2016 г. № 1919-р «Об утверждении плана мероприятий (“дорожной карты”) по реализации Основных направлений развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»;
6.4.1.59. приказ Минфина России от 29 июля 1998 г. № 34н «Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации»;
6.4.1.60. 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)»;
6.4.1.61. Приказ Минфина от 31 октября 2000 г. № 94н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкции по его применению»;
6.4.1.62. Приказ Минфина от 2 июля 2010 г. № 66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»;
6.4.1.63. Приказ Минфина России № 65н, ФНС России от 30 июня 2008 г. № ММ-3-1/295@ “Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410”;
6.4.1.64. Приказ Минфина России от 30 марта 2001 г. № 26н «Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету «Учет основных средств» ПБУ 6/01;
6.4.1.65. Приказ Минфина России от 13 октября 2003 г. № 91н «Об утверждении Методических указаний по бухгалтерскому учету основных средств»;
6.4.1.66. Приказ Минфина России от 16 декабря 2010 г. № 174н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета бюджетных организаций и Инструкции по его применению»;
6.4.1.67. Приказ Минфина России от 29 декабря 2009 г. № 146н «О создании совета по аудиторской деятельности и его рабочего состава»;
6.4.1.68. Приказ ФНС России от 10 октября 2016 г. № ММВ-7-11/551@ «Об утверждении формы расчета по страховым взносам, порядка его заполнения, а также формата представления расчета по страховым взносам в электронной форме»;
6.4.1.69. 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».
6.4.1.70. Приказ ФНС 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";
6.4.1.71. Письмо ФНС России от 16 июля 2013 г. N АС-4-2/12705 "О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок".
6.4.1.72. 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";
6.4.1.73. Приказ ФНС России от 8 мая 2015 г. N 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);
6.4.1.74. Приказ ФНС России от 24 декабря 2014 г. № ММВ-7-11/671@ «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), порядка её заполнения и формата налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), (зарегистрировано в Минюсте России 30 января2015 № 35796) в редакции приказа ФНС России от 25 ноября 2015 № ММВ-7-11/544@;
6.4.1.75. Приказ ФНС России от 27 декабря 2010 г. № ММВ-7-3/768@ «Об утверждении формы налоговой декларации о предполагаемом доходе физического лица (форма 4-НДФЛ), Порядка ее заполнения и формата налоговой декларации о предполагаемом доходе физического лица (форма 4-НДФЛ)», в редакции приказа ФНС России от 14 ноября 2013 № ММВ-7-3/501@;
6.4.1.76. Приказ ФНС России от 30 октября 2015 г. № ММВ-7-11/485@ “Об утверждении формы сведений о доходах физического лица, порядка заполнения и формата ее представления в электронной форме”;
6.4.1.77. Приказ ФНС России от 16 сентября 2011 г. № ММВ-7-3/576@ «Об утверждении Порядка представления в налоговые органы сведений о доходах физических лиц и сообщений о невозможности удержания налога и сумме налога на доходы физических лиц в редакции приказа ФНС России от 08 декабря 2014 № ММВ-7-11/617@;
6.4.1.78. Приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. № ММ-3-09/536@ «Об утверждении форм сведений, предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации» (в ред. приказа ФНС России от 12 января2015 № ММВ-7-11/2@ «О внесении изменений в приказ ФНС России от 17 сентября 2007 № ММ-3-09/536@;
6.4.1.79. Постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. N 1009 "Об утверждении Правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации;
6.4.1.80. Постановление Правительства Российской Федерации  от 17 декабря 2012 г. N 1318 "О порядке проведения федеральными органами исполнительной власти оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов, проектов поправок к проектам федеральных законов и проектов решений Совета Евразийской экономической комиссии, а также о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации";  
6.4.1.81. Постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. N 410 "О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов"
6.4.1.82. Постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2009 г. N 1088 "О государственной автоматизированной системе "Управление"
6.4.1.83. Постановление Правительства Российской Федерации от 26 мая 2010 г. N 367 "О Единой межведомственной информационно-статистический системе"
6.4.1.84. Постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2007 г. N 995 "О порядке осуществления федеральными органами государственной власти (государственными органами) органами управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации и (или) находящимися в их ведении казенными учреждениями, а также Центральным банком Российской Федерации бюджетных полномочий главных администраторов доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации" 
6.4.1.85. Постановление Правительства Российской Федерации 17 декабря 2012 г. N 1318 "О порядке проведения федеральными органами исполнительной власти оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов, проектов поправок к проектам федеральных законов и проектов решений Совета Евразийской Экономической Комиссии, а также о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации"
6.4.1.86. Постановление Правительства Российской Федерации от 29 апреля 2014 г. N 384 "Об определении федерального органа исполнительной власти, осуществляющего нормативно-правовое регулирование в области отношений, возникающих в связи с ведением государственного адресного реестра, эксплуатацией федеральной информационной адресной системы и использованием содержащихся в государственном адресном реестре сведений об адресах, а также оператора федеральной информационной адресной системы"
6.4.1.87. Стандарт комплексной профилактики рисков причинения вреда охраняемым законом ценностям (утвержден протоколом заседания проектного комитета по основному направлению стратегического развития Российской Федерации «реформа контрольной надзорной деятельности» от 27.03.2018 №2).
Старший специалист 2 разряда 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 включают:
6.4.2.1. основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
6.4.2.2. основы налогообложения;
6.4.2.3. основы финансовых и кредитных отношений;
6.4.2.4. общие положения о налоговом контроле;
6.4.2.5. принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;
6.4.2.6. принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
6.4.2.7. порядок проведения мероприятий налогового контроля;
6.4.2.8. принципы налогового администрирования;
6.4.2.9. порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел;
6.4.2.10. практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
6.4.2.11. принципы формирования статистической налоговой отчетности;
6.4.2.12. понятие и порядок урегулирования задолженности, изменение срока уплаты налога и сбора, реструктуризация задолженности, зачёт и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных сумм, взыскание задолженности, списание задолженности;
6.4.2.13. порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел;
6.4.2.14. основы бухгалтерского и налогового учёта, аудита: сущность, основные задачи, организация ведения;
6.4.2.15. особенности банковской системы Российской Федерации (в части списания денежных средств с расчетных счетов);
6.4.2.16. организационные основы процедуры банкротства;
6.4.2.17. арбитражная и судебная практика по вопросам несостоятельности (банкротства);
6.4.2.18. зарубежный опыт дел о банкротстве.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
6.5.1. понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
6.5.2. понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
6.5.3. виды, назначение и технологии организации проверочных процедур,  профилактических мероприятий, инструментов профилактической деятельности;
6.5.4. процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения, виды и формы инструментов профилактической деятельности;
6.5.5. ограничения при проведении проверочных процедур, и возможность применения в таких случаях профилактических мер;
6.5.6. меры, принимаемые по результатам проверки, профилактического мероприятия;
6.5.7. принципы бюджетного учета и отчетности; 
6.5.8. порядок предоставления государственных услуг в электронной форме;
6.5.9. порядок  и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;
6.5.10. порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; 
6.5.11. ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; 
6.5.12. система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; 
6.5.13. правила эксплуатации зданий и сооружений; 
6.5.14. система технической и противопожарной безопасности; 
6.5.15. порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; 
6.5.16. ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; 
6.5.17. система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; 
6.5.18. правила эксплуатации зданий и сооружений; 
6.5.19. система технической и противопожарной безопасности; 
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: 
6.7.1. осуществление анализа факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов; 
6.7.2. осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития; 
6.7.3. практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности; 
6.7.4. проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками; 
6.7.5. составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.
6.7.6. знание и применение нормативных правовых актов, регламентирующих осуществление контрольно-надзорной и, в том числе, профилактической деятельности: 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;  Стандарт комплексной профилактики рисков причинения вреда охраняемым законом ценностям; положения о видах федерального государственного контроля (надзора), осуществляемых в контрольно-надзорном органе; иные акты, регламентирующие особенности осуществление контрольно-надзорной и, в том числе, профилактической деятельности, проведение профилактических мероприятий;
6.7.7. осуществления контроля исполнения программы профилактики рисков причинения вреда охраняемым законом ценностям;  реализация управленческих решений в части профилактики нарушений обязательных требований, подготовки для руководителя контрольно-надзорного органа информации (отчетов) о ходе исполнения принятых решений и результатов проведенных контрольно-надзорным органом мероприятий по профилактике нарушений обязательных требований;

6.8. Наличие функциональных умений: 
6.8.1. разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
6.8.2. подготовка аналитических, информационных и других материалов; 
6.8.3. согласование документации, заявок, заявлений; 
6.8.4. прием и согласование документации, заявок, заявлений; 
6.8.5. соблюдение эффективности проведения налоговыми органами камеральных налоговых проверок и иных мероприятий налогового контроля на основе анализа показателей контрольной работы
6.8.6. проведение анализа показателей эффективности камеральных проверок (в т.ч. сумм доначисленных платежей по результатам камеральных налоговых проверок, динамика доли результативных камеральных проверок). 

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности  государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его  отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на инспекцию, старший специалист 2 разряда обязан: 
8.1. участвовать в организации работы по планированию (прогнозированию) поступлений налогов и сборов в бюджетную систему РФ и государственные внебюджетные фонды;
8.2. анализировать поступления налогов и сборов и принимать своевременные меры по выполнению индикативных показателей;
8.3. организовывать работу по формированию налоговой статистической отчетности;
8.4. подготавливать аналитические справки, информационные материалы по итогам работы инспекции для вышестоящих организаций и начальника инспекции;
8.5. обеспечивать достижение установленных ФНС России, управлением показателей работы структурных подразделений инспекции в пределах делегированных начальником инспекции полномочий;
8.6. проводить обработку персональных данных в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
8.7. соблюдать требования по обеспечению безопасности конфиденциальной информации (в том числе персональных данных), требования к обеспечению функционирования безопасности криптосредств и ключевых документов к ним;
8.8. своевременно рассматривать обращения, заявления, предложения, жалобы граждан и юридических лиц;
8.9.  Использовать в контрольной работе сведений, поступающих из Министерства образования и науки Российской Федерации, Министерства энергетики Российской Федерации, Федерального агентства воздушного транспорта.	Статьи 427, 429 НК РФ.
8.10. Осуществлять проведение контроля за правильностью и полнотой представления среднесписочной численности.
8.11. Проведение работы по обеспечению представления плательщиками страховых взносов, не представившими расчеты по страховым взносам или представивших расчеты по страховым взносам с нарушением порядка представления и сроков представления, либо представивших  документы, содержащие недостоверные сведения.	Статьи 126, 431 НК РФ.Статья 15.6 КоАП РФ.
8.12. Проведение с налогоплательщиками разъяснительной работы по применению законодательства о налогах и сборах, а также принятых в соответствии с ним нормативных и правовых актов;
8.13. проводить анализ полноты и своевременности формирования информационных ресурсов по результатам камеральных налоговых проверок, достоверность данных, содержащихся в информационных ресурсах по камеральным проверкам 
8.14. достоверно формировать в автоматизированном режиме статистическую налоговую отчетность о результатах контрольной работы по результатам камеральных налоговых проверок по формам 2-НК, ВП,). Качественно оформлять аналитических записок к указанным формам отчетности, представляемых в ФНС России.
8.15. применять мер налоговой ответственности, в случае непредставления в установленный срок налогоплательщиком (налоговым агентом) налоговых деклараций (расчетов), сведений, необходимых для осуществления налогового контроля. Применять мер налоговой ответственности в случае нарушения установленного способа представления налоговой декларации (расчета), сведений, необходимых для осуществления налогового контроля.	Статьи 119, 119.1, 116, 126 НК РФ.
8.16. проводить анализ полноты и своевременности направления налогоплательщикам сообщений о выявленных ошибках и (или) противоречиях в представленных налоговых декларациях (расчетах) с требованием представить необходимые пояснения или внести соответствующие исправления.	Пункт 3 статьи 88 НК РФ. Письмо ФНС России от 16.07.2013 № АС-4-2/12705.
8.17.  соблюдать сроки составления, требований к составлению, процедур и сроков вручения (направления) актов и решений.
8.18. надлежащее извещать лиц, в отношении которых проводилась камеральная налоговая проверка (лиц, совершивших нарушение законодательства о налогах и сборах) о времени и месте рассмотрения материалов налоговой проверки (рассмотрения акта), наличие доказательств такого извещения.	Статьи 101 (п. 2), 101.4 (п. 7) НК РФ.
8.19. соблюдать процедуры и сроки рассмотрения актов камеральных налоговых проверок, актов о нарушениях налогового законодательства и других материалов налоговых проверок и дополнительных мероприятий налогового контроля, а также представленных проверяемым лицом (его представителем) письменных возражений по указанным актам.	Статьи 100, 101.4 НК РФ.
8.20. соблюдать процедуры проведения дополнительных мероприятий налогового контроля.	Статья 101 (п.п. 2, 6, 14) НК РФ.
8.21. соблюдать требования к содержанию и формам решений, вынесенных по результатам камеральных налоговых проверок: изложение обстоятельств допущенных правонарушений; отражение доводов, приводимых лицом, привлекаемым к ответственности, в свою защиту, и результаты проверки этих доводов.	Статьи 101 (п. 8), 101.4 (п. 6) НК РФ. Приказы ФНС России от 31.05.2007 № ММ-3-06/338@ (до 11.06.2015), от 23.07.2012 № ММВ-7-2/511@ (до 11.06.2015),от 08.05.2015 № ММВ-7-2/189@.      
8.22. соблюдать сроки принятия и вручения решений по результатам камеральных налоговых проверок и решений по результатам рассмотрения актов о нарушениях налогового законодательства.	Статьи 101 (п.п. 1, 9), 101.4, 176 (п.п.1, 2, 3) НК РФ. 
8.23. надлежащим образом оформлять протоколы об административных правонарушениях при наличии соответствующих оснований и своевременность передачи указанных протоколов в структурное подразделение налогового органа, ответственное за правовую работу.	Глава 28 КоАП РФ.
8.24. согласовать решений по результатам камеральных налоговых проверок с юридическим подразделением налогового органа.	Указания ФНС России.Письмо ФНС России от 08.12.2014 № СА-4-7/25287@.
8.25. Осуществление внутреннего контроля по технологическим процессам по сопровождаемому направлению;
8.26. соблюдать Служебный распорядок инспекции; во всех случаях оставления служебного места информирует об этом начальника (и.о. начальника) отдела;
8.27. осуществлять подготовку предложений по организации и проведению профилактических мероприятий;
8.28. осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, актами ФНС России, Управления ФНС России по Алтайскому краю,  инспекции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда инспекции имеет право: 
9.1. представлять интересы инспекции во взаимоотношениях с управлением, органами государственной власти, судебными органами, организациями по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом;
9.2. подготавливать пакт документов по  делм о нарушениях законодательства о налогах и сборах в порядке, определенном законодательством Российской Федерации;
9.3. получать в установленном порядке материалы, знакомиться с информацией,  необходимой для исполнения должностных обязанностей;
9.4. принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом;
10. Старший специалист 2 разряда осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления, Положением об инспекции и настоящим должностным регламентом.
11. Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за:
11.1. неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с настоящим регламентом;
11.2. некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на инспекцию; 
11.3. несоблюдение законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Минфина России, актов ФНС России, управления; 
11.4. действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
11.5. несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
11.6. разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
11.7. состояние трудовой и исполнительской дисциплины в инспекции;
11.8. утрату и порчу служебного удостоверения;
11.9. нарушение техники безопасности, противопожарной безопасности и эксплуатации СВТ;
11.10. несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов;	
11.11. нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских  служащих Федеральной налоговой службы;
11.12. невыполнение обязанности уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
11.13. непринятие мер по урегулированию конфликта интересов, стороной которого является подчиненный ему гражданский служащий;
11.14. имущественный ущерб, причиненный по его вине;
11.15. неисполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  регламентом.

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:
12.1. реализация задач и функций, возложенных на структурное подразделение инспекции;
12.2. выполнения поручений ФНС России, управления, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
12.3. оценки законности и обоснованности применения мер ответственности за нарушение законодательства о налогах и сборах;
12.4. анализа и планирования поступлений, администрируемых налогов и сборов,  формирования в установленном порядке статистической отчетности;
12.5. заверения надлежащим образом копий документов;
12.6. иным вопросам, предусмотренным Положением об инспекции, иными нормативными актами.
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
13.1. выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;
13.2. обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
13.3. иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными актами.

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:
14.1. разъяснений по порядку применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
14.2. нормативных актов, принимаемых органами государственной власти Алтайского края, местного самоуправления по вопросам, входящим в компетенцию инспекции;
14.3. иных актов по поручению  руководства управления, начальника инспекции;
15.  Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
15.1. положений отделе инспекции;
15.2. графика отпусков гражданских служащих инспекции;
15.3. иных актов по поручению  руководства управления и начальника 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 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 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 должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции, старший специалист 2 разряда осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:
18.1. бесплатное информирование (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);
18.2. иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда оценивается по следующим показателям:
19.1. динамике поступлений доходов, администрируемых ФНС России;
19.2. эффективности налогового администрирования (рост доходов, администрируемых ФНС России, в расчете на 1 работника налоговых органов);
19.3. росту доначисленных доходов, администрируемых ФНС России, по результатам проведения контрольных мероприятий;
19.4. снижению задолженности по налоговым платежам, подлежащей взысканию;
19.5. выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
19.6. своевременности и оперативности выполнения поручений;
19.7. качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
19.8. профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
19.9. способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
19.10. творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
19.11. осознанию ответственности за последствия своих действий.









