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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 специалиста 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "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: Осуществление налогового контроля/ 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 специалиста 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В период временного отсутствия обязанности  старшего специалиста 2 разряда исполняет ГНИ 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 высшего 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.

В соответствии с Рекомендациями о составе квалификационных требований компьютерной грамотности, необходимых для исполнения должностных обязанностей федеральными государственными гражданскими служащими, утвержденными протоколом заочного голосования членов Правительственной комиссии по использованию информационных технологий для улучшения качества жизни и условий ведения предпринимательской жизни от 18 декабря 2017 г. № 3, квалификационные требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий включают:

- знание основ информационной безопасности и защиты информации;

- знание основных положений законодательства о персональных данных;

- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

- 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. Трудовой кодекс Российской Федерации;

6.4.1.3. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

6.4.1.4. Гражданский кодекс Российской Федерации;  
6.4.1.5. Договор о Евразийском экономическом союзе от 29 мая 2014г  
6.4.1.6. Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями);

6.4.1.7. Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

6.4.1.8. Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

6.4.1.10. Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

6.4.1.11. Федеральный закон от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

6.4.1.12. Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;
6.4.1.13. 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”;

6.4.1.14. Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

6.4.1.15. Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-I «О государственной тайне»;

6.4.1.16. Федеральный закон от 26 февраля 1997 г. № 31-ФЗ 
«О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;

6.4.1.17. Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»;

6.4.1.18. постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

6.4.1.19. 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»;

6.4.1.1. 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)»;

6.4.1.2. . приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. N БГ-3-06/627@ "Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам";

6.4.1.3. . письмо ФНС России от 16 июля 2013 г. N АС-4-2/12705 "О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок".

6.4.1.4. 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)

Старший специалиста 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. основные направления политики государства в сфере противодействия коррупции.

6.4.2.13. принципы, методы, технологии и механизмы осуществления профилактической деятельности: виды, назначения,  и технологии организации профилактических мероприятий, инструментов профилактической деятельности.
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. принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора), профилактической деятельности;
6.5.4. виды, назначение и технологии организации проверочных процедур,  профилактических мероприятий, инструментов профилактической деятельности;
6.5.5. процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения, виды и формы инструментов профилактической деятельности;

6.5.6. ограничения при проведении проверочных процедур, и возможность применения в таких случаях профилактических мер;

6.5.7. меры, принимаемые по результатам проверки, профилактического мероприятия;

6.5.8. плановые (рейдовые) осмотры;

6.5.9. принципы бюджетного учета и отчетности; 

6.5.10. принципы предоставления государственных услуг;
6.5.11. требования к предоставлению государственных услуг;

6.5.12. порядок предоставления государственных услуг в электронной форме;

6.5.13. порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; 

6.5.14. ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; 

6.5.15. система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; 

6.5.16. правила эксплуатации зданий и сооружений; 

6.5.17. система технической и противопожарной безопасности; 
6.5.18. порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; 

6.5.19. ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; 

6.5.20. система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; 

6.5.21. система технической и противопожарной безопасности; 
6.5.22. основанные модели связей с общественностью в государственных органах; понятие референтной группы, понятие и процедура проведения публичных мероприятий и совместных публичных мероприятий для подконтрольных субъектов в рамках профилактической деятельности;

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. и 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). 

6.8.7-проведение анализа показателей эффективности камеральных проверок, проведенных во взаимодействии с таможенными органами, а также с использованием информации таможенных органов, информации полученной от правоохранительных и иных контролирующих органов, органов государственной власти и местного самоуправления, банков и других внешних источников в отношении организаций и физических лиц, осуществляющих внешнеэкономическую деятельность.

6.8.8проведение анализа показателей эффективности работы налогового органа по взысканию сумм доначисленных платежей по результатам камеральных налоговых проверок.
6.8.9 подготовка аналитических, информационных и других материалов; 

6.8.10 формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий 
6.8.11 поведение плановых камеральных проверок (обследований), проведение профилактических мероприятий

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 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на инспекцию, старший специалиста 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 исчисления в бюджетную систему Российской Федерации налогов и сборов по списку налогоплательщиков  а также налоговой отчетности отраженной в квартальном плане работы отдела, что включает в себя:


- Проведение работы налоговых органов по проведению ежеквартального мониторинга отчета № 7-НДФЛ

Письмо ФНС России  от 16.11.2017 №ГД-4-11/23247@., № 8-СВ «Отчет о базе для исчисления страховых взносов и структуре начислений по страховым взносам».
Статьи 31, 32, 88, 431 НК РФ. Приказ ФНС России от 03.02.2017 № ММВ-7-1/171@ по 
- Проведение работы по контролю за соблюдением установленного порядка исчисления, удержания и перечисления налога на доходы физических лиц организациями, имеющими в своем составе обособленные структурные подразделения.
Статья 226 (п. 7), статья 230 (п. 2) НК РФ.

- Проведение работы по выявлению налоговых агентов, не перечисляющих (перечисляющих не своевременно) в бюджет удержанные суммы налога на доходы физических лиц и обеспечению перечисления в бюджет удержанных сумм налога на доходы физических лиц, не перечисленных налоговым агентом.
Статьи 226, статья 226.1 (п.9) НК РФ.Приказ ФНС России от 14.10.2015 № ММВ-7-11/450@ (при проверке за 2016 год и позднее).Письма ФНС Россииот 10.06.2015 № БС-5-11/1000дсп@, от 27.05.2016 № БС-5-11/805ДСП@ 
- Проведение работы по выявлению плательщиков страховых взносов, не перечисляющих (перечисляющих не своевременно) в бюджетную систему РФ суммы страховых взносов
Статья 431 НК РФ.Приказ ФНС России от 10.10.2016 № ММВ-7-11/551@.  

- 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 119, 431 НК РФ.Статья 15.5 КоАП РФ.

- Проведение работы по  контролю за представлением налоговыми агентами сведений о доходах физических лиц за истекший период текущего года при реорганизации либо ликвидации организаций, в том числе правопреемником (правопреемниками) такой организации.
Статьи 55 (п. 3), 230 (п.5) НК РФ.

- Проведение работы по контролю за правильностью определения объекта налогообложения, налоговой базы, доходов, не подлежащих налогообложению (освобождаемых от налогообложения), налоговых вычетов и налоговых ставок и т.д., в том числе за:
Статьи 208, 209, 210, 215,217, 224, 225 НК РФ.

- Проведение работы по правомерности определения организациями налоговой базы по налогу на доходы физических лиц.
Статья 213 НК РФ.

- Использование Рекомендаций по проведению анализа показателей, содержащихся в сведениях о доходах физических лиц, представленных в налоговые органы налоговыми агентами в соответствии с положениями статьи 230 Налогового Кодекса Российской Федерации, а также для проведения предпроверочного анализа показателей, содержащих сведения о доходах физических лиц, представленных в инспекции налоговыми агентами для проведения налоговых проверок.
Письма ФНС России от 10.06.2015 №БС-5-11/1000дсп@, от 27.05.2016 № БС-5-11/805ДСП@ от 03.07.2017 №БС-5-11/1637дсп@,Приказы ФНС России от 16.09.2011 № ММВ-7-3/576@,от 14.10.2015 № ММВ-7-11/450@. Письмо ФНС России от 10.03.2016 № БС-4-11/3852.
- Проведение работы по легализации «теневой» заработной платы, обеспечению полноты поступлений налога на доходы физических лиц по следующим направлениям:


- Проведение комиссии по легализации «теневой» заработной платы в налоговом органе, Межведомственных комиссий; периодичность работы комиссии по легализации заработной платы;

- Оформление результатов работы комиссии: количество работодателей, заслушанных на комиссиях, количество работодателей, повысивших заработанную плату, количество работодателей, в отношении которых принято решение о проведении выездных налоговых проверок и т.п.;

- Ведение в налоговом органе учета работодателей, выплачивающих заработанную плату ниже среднестатистического уровня по видам экономической деятельности;

- Проведение информационной работы по вопросам разъяснения социальной ответственности работодателя по отражению реального уровня оплаты труда работников.
Использование Письма ФНС России от 14.06.2011 № АС-5-2/680дсп@, от 17.07.2013 № АС-4-2/12722дсп@ (до 25.07.2017). Письма ФНС России от 25.07.2017 № ЕД-4-15/14490 (с 25.07.2017), от 22.09.2017 № ГД-5-11/3017дсп@.

- Использование в контрольной работе сведений, поступающих из Министерства внутренних дел, Федеральной миграционной службы и ее территориальных подразделений в соответствии с Соглашением о взаимодействии и взаимном обмене информацией между Федеральной миграционной службой и Федеральной налоговой службой.
Соглашение о взаимодействии и взаимном обмене информацией между Федеральной миграционной службой и Федеральной налоговой службой от 19.06.2007 № МС-1/18-11278дсп/ММ-25-04/5дсп

- Проведение контроля за правомерностью уменьшения исчисленной суммы налога на сумму уплаченных налогоплательщиком фиксированных авансовых платежей:

- Проведение контроля за правомерностью предоставления налоговым агентам Уведомлений о подтверждении права на осуществление уменьшения исчисленной суммы налога на сумму уплаченных налогоплательщиком фиксированных авансовых платежей.

- Проведение контроля за уменьшением исчисленной суммы налога на сумму уплаченных иностранными гражданами, осуществляющими трудовую деятельность по патенту в организациях и (или) у индивидуальных предпринимателей, а также у занимающихся частной практикой нотариусов, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты, и других лиц, занимающихся в установленном законодательством Российской Федерации порядке частной практикой, фиксированных авансовых платежей.
Статья 227.1 НК РФ. Приказ ФНС России  от 17.03.2015 № ММВ-7-11/109@.
-. Контроль за соблюдением налоговыми органами порядка передачи в государственные внебюджетные фонды  сведений из расчетов по страховым взносам, а именно использовать в работеПриказ Минфина России от 02.07.2012 № 99н.Порядок обмена информацией территориальных отделений Пенсионного фонда Российской Федерации с управлениями Федеральной налоговой службы по субъектам Российской Федерации от 21.09.2016 № ММВ-23-1/20/4И,  Порядок взаимодействия отделений Фонда социального страхования Российской Федерации с управлениями Федеральной налоговой службы по субъектам Российской Федерации от 22.07.2016 № ММВ-23-1/11@/02-11-10/06-3098П, Протокол информационного взаимодействия между Федеральной налоговой службой и Федеральным фондом обязательного медицинского страхования в электронной форме от 16.06.2017, сведений, поступающих из Министерства образования и науки Российской Федерации, Министерства энергетики Российской Федерации, Федерального агентства воздушного транспорта.
Статьи 427, 429 НК РФ.

- Проведение работы по контролю за правильностью определения объекта обложения страховыми взносами, базы для исчисления страховых взносов, сумм не подлежащих обложению страховыми взносами.

-. Проведение работы по контролю за обоснованностью применения пониженных тарифов страховых взносов.   
Статьи 420, 421, 422 НК РФ. Статья 427 НК РФ.

- Обеспечение Достоверности отчетных данных по форме 8-СВ.


-. Проведение контроля за правильностью определения объекта обложения страховыми взносами, базы для исчисления страховых взносов, сумм не подлежащих обложению страховыми взносами во время проведения выездных налоговых проверок.

8.11 Проведение контроля за обоснованностью применения пониженных тарифов страховых взносов во время проведения  налоговых проверок.   
Статьи 420, 421, 422 НК РФ.Статья 427 НК 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 организовывать работу с налогоплательщиками, не представляющими налоговую отчетность в установленный срок, а также не обеспечивающими передачу квитанции о приеме документов, полученных от налогового органа в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи, которые используются налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах. Пункт 5.1 статьи 23 НК РФ, Письмо ФНС России от 16.07.2013 № АС-4-2/12705@

8.16 проводить анализ полноты, обоснованности и своевременности принятия и отмены решения о приостановлении операций налогоплательщика (плательщика сбора) в банке в отношении налогоплательщиков (организаций, индивидуальных предпринимателей), в случае непредставления ими налоговой декларации, в течение 10 дней по истечении установленного срока для их представления.

8.17 Соблюдать соответствие формы принятых решений о приостановлении (об отмене приостановления) операций налогоплательщика или налогового агента по счетам в банке установленной форме.
Статья 76 (п. 3, 13) НК РФ.Письмо ФНС России от 16.07.2013 №АС-4-2/12705.Приказы ФНС России от 03.10.2012 № ММВ-7-8/662@, от 13.02.2017 № ММВ-7-8/179@,от 03.10.2012 № ММВ-7-8/662@, от 02.12.2013 № ММВ-7-8/533@, от 13.02.2017 № ММВ-7-8/179@.Письмо ФНС России от 15.03.2013 № АС-4-2/4447.Положение Банка России  от 29.12.2010 № 365-П  (до 04.05.2015).Положение Банка России от 06.11.2014 № 440-П (с 04.05.2015).

8.18 соблюдать порядок направления решений о приостановлении (об отмене приостановления) операций налогоплательщика-организации по счетам в банке и переводов его электронных денежных средств.
Приказы ФНС России  от 01.12.2006 № САЭ-3-19/824@, от 16.04.2012 № ММВ-7-8/238@  (до 03.01.2013),    от 03.10.2012 ММВ-7-8/662@.   Письма ФНС России  от 22.10.2012 № АС-4-2/17859,от 15.03.2013 № АС-4-2/4447, от 20.03.2014 № НД-4-8/5047@. Положение Банка России от 29.12.2010 № 365-П                        (до 04.05.2015), Положение Банка России от 06.11.2014 № 440-П.

8.19 своевременно вручать (направлять) решения о приостановлении (решений об отмене приостановления) операций по счетам налогоплательщика или налогового агента в банк.
Статья 76 (п. 4) НК РФ.

8.20 - 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.

8.21- применять меры административной ответственности в случае непредставления в установленный срок налогоплательщиком (налоговым агентом) налоговых деклараций (расчетов), сведений, необходимых для осуществления налогового контроля, а также в случае нарушения установленного способа представления налоговой декларации (расчета), сведений, необходимых для осуществления налогового контроля.
Статьи 15.5,15.6 КоАП РФ. Статьи 81 (п. 4).
8.22- сопоставлять внутридокумей и междокуменый контрольных соотношений, полнота формирования и обработки протоколов (за исключением налоговых деклараций по НДС за налоговые периоды, начиная с 1 квартала 2015 года).
Письмо ФНС России от 16.07.2013 № АС-4-2/12705 письма ФНС России о направлении (утверждении) контрольных соотношений показателей налоговых деклараций.

8.23 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.

8.24 использовать права направления в ходе камеральных налоговых проверок мотивированного запроса в банк о предоставлении справок о наличии счетов и (или) об остатках денежных средств на счетах, а также выписок по операциям на счетах организаций (индивидуальных предпринимателей, физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями). 

Применение мер ответственности в случае непредставления банками запрашиваемой информации.
Статья 86 (п. 2) НК РФ. Приказы ФНС России    от 25.07.2012 № ММВ-7-2/518@, от 29.11.2011 N ММВ-7-6/901@. Письмо ФНС России   от 29.12.2012 № АС-4-2/22680@. Приказы ФНС России от 25.07.2012 №ММВ-7-2/518@,   от 25.07.2012 №ММВ-7-2/520@.  Статья 135.1 НК РФ, статья 15.6 КоАП РФ.

8.25 проводить анализ правильности отражения в КРСБ сумм к доплате (уменьшению) по уточненным налоговым декларациям, представленным после вынесения решений по результатам налоговых проверок первичных (предыдущих) налоговых деклараций. (Недопущение фактов «сторнирования» результатов контрольной работы по этим решениям (при наличии)).Письма ФНС России от 12.10.2011 №АС-5-2/1222дсп@,от 21.11.2012 №АС-4-2/19576.

8.26 применять меры налоговой ответственности в случае неуплаты налога по представленным налогоплательщиками уточненным декларациям до даты их представления, а также при выявлении в ходе камеральных налоговых проверок сумм налогов, излишне возмещенных ранее
Статья 122 НК РФ, п.8 ст. 101 НК РФ.Письма ФНС России от 20.09.2013 № АС-4-2/16981, от 15.01.2014 № АС-4-2/310.

8.27  соблюдать сроки составления, требований к составлению, процедур и сроков вручения (направления) актов и решений.
8.28 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.

8.29. 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.

8.30. соблюдать процедуры проведения дополнительных мероприятий налогового контроля.
Статья 101 (п.п. 2, 6, 14) НК РФ.

8.31. 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 08.05.2015 № ММВ-7-2/189@.      

8.32соблюдать 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. 

8.33 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.

8.34 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@.

8.35. организовывать работы по истребованию документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках в процессе проведения камеральных налоговых проверок.
Регламент, утвержденный Приказом ФНС России  от 22.03.2007 № ММ-4-06/12дсп@. Соблюдать при проведении камеральных налоговых проверок требований статей 93, 93.1 Налогового кодекса Российской Федерации при истребовании документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках. 
Статьи 93, 93.1 НК РФ.                                   Письма ФНС России    от 09.04.2010 № ШТ-24-2/97дсп@, от 28.06.2007 № ШТ-14-06/278дсп, от 24.12.2010 № АС-37-2/18522@.

Соблюдать налоговым органом при проведении камеральных налоговых проверок ограничений при истребовании у налогоплательщика документов.
Статьи 88 (п. 7), 93 (п. 5) НК РФ.

Соблюдать целесообразность истребования в ходе камеральных налоговых проверок на основании статьи 93.1 Налогового кодекса Российской Федерации документов, относящихся к деятельности проверяемого налогоплательщика (плательщика сбора), у иных лиц с целью получения информации о деятельности налогоплательщика, связанной с этими лицами. Использование при формировании поручений об истребовании документов информационных ресурсов ФНС России.
Статья 93.1 НК РФ. Письмо ФНС России от 23.09.2008 № ШТ-14-2/266дсп@.

Эффективно использовать истребованные документы (полученной информации) о налогоплательщике плательщике сборов, и налоговом агенте и информацию о конкретных сделках по итогам камеральных налоговых проверок. 


Использовать при проведении камеральных налоговых проверок документов (информации), полученных от контрагентов налогоплательщика в рамках статьи 93.1 Налогового кодекса Российской Федерации в связи с выполнением поручений налоговых органов, проводящих налоговые проверки налогоплательщиков.
Письма ФНС России                     от 27.12.2010 № АС-37-2/18608@, от 31.03.2011 № АС-5-2/322дсп.

Применять мер налоговой и административной ответственности в случае непредставления (несообщения) в установленный срок или несвоевременного представления (сообщения) налогоплательщиком (плательщиком сбора, налоговым агентом) и иными лицами документов и (или) иных сведений (информации), необходимых для осуществления налогового контроля (при проведении камеральных налоговых проверок.)
Статьи 126, 129.1 НК РФ.Статья 15.5, 15.6 КоАП РФ.

Соблюдать в ходе проведения камеральных налоговых проверок порядка ведения, а также полноты и качества ведения информационного ресурса «Истребование документов (информации) в рамках ст. 93, 93.1 Налогового кодекса».
Приказы ФНС России                     от 01.03.2010 № ММ-7-6/89@,      от 12.01.2011 № ММВ-7-6/7@, от 24.09.2014№ ММВ-7-6/497@.

8.36-Осуществление внутреннего контроля по технологическим процессам по сопровождаемому направлению;

8.37-соблюдать Служебный распорядок инспекции; во всех случаях оставления служебного места информирует об этом начальника (и.о. начальника) отдела;

8.38-осуществлять подготовку предложений по организации и проведению профилактических мероприятий;

8.39- 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  старшего специалиста 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 специалиста 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 специалиста 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 специалиста 2 разряда  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей  старшего специалиста 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. заверения надлежащим образом копий документов;

12.4. иным вопросам, предусмотренным Положением об инспекции, иными нормативными актами.

13. При исполнении служебных обязанностей старший специалиста 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 специалиста 2 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. старший специалиста 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 специалиста 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 специалиста 2 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие  старшего специалиста 2 разрядас 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 специалиста 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 старший 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
