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Должностной регламент

Старшего специалиста 2 разряда
отдела камеральных проверок № 5  Межрайонной ИФНС России № 4

по Омской области

I.Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок № 5 Межрайонной ФНС России № 4 по Омской области (далее – старший специалист 2 разряда) относится к младшей 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.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: 

- Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налога на доходы физических лиц, исчисленного и удержанного налоговым агентом;

- Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области (далее - Инспекция) в установленном порядке.

5. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется  начальнику отдела камеральных проверок № 5 (далее - начальник отдела).

В случае служебной необходимости и при отсутствии старшего специалиста 2 разряда его замещает специалист отдела камеральных проверок № 5, назначенный по распоряжению начальника отдела.

Старший специалист 2 разряда замещает иного специалиста отдела камеральных проверок № 5.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие среднего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности отдела; «Государственное и муниципальное управление», «Финансы и кредит», «Государственный аудит»,  «Экономическая теория», «Мировая экономика», «Национальная экономика», «Экономика труда», «Налоги и налогообложение», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Маркетинг», «Экономика и управление на предприятии (по отраслям)», «Менеджмент организации».

6.2. Наличие требований к стажу гражданской службы для замещения должности старшего специалиста 2 разряда не установлено.
6.3. Наличие базовых знаний: 

1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) Знание 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»;
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  электронной подписи;

- знания по применению персонального компьютера.
4) должен знать служебный распорядок Инспекции, порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностной регламент.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1) Налоговый Кодекс Российской Федерации (глава 34 «Страховые взносы» (введена Федеральным законом от 3 июля 2016 г. N 243-ФЗ));

2) Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

 3) Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих (одобрен решением президиума Совета при Президенте РФ по противодействию коррупции от 23 декабря 2010 г. (протокол N 21));

4) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях (ст.ст. 15.5, 15.6 КоАП);

5) Приказ ФНС России от 10.10.2016 N ММВ-7-11/551@ «Об  утверждении формы расчета по страховым взносам, порядка ее заполнения, а также формата представления расчета по страховым взносам в электронной форме» (зарегистрирован в Минюсте России 26 октября 2016 г. N 44141);
6) Федеральный закон от 28.12.2016 № 475-ФЗ «О внесении изменений в статью 105.14 части первой и часть вторую Налогового кодекса Российской Федерации»;

7) Федеральный закон от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».

6.4.2. Иные профессиональные знания: 
1) основы экономики, основы налогообложения;

2) общие положения о налоговом контроле;

3) порядок проведения мероприятий налогового контроля;

4) принципы налогового администрирования.

5) практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности;

6) порядок исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц, исчисленного и удержанного налоговым агентом, страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
6.5.1 Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты страховых взносов:
1) принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

2) виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

3) институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;

4) процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

6) ограничения при проведении проверочных процедур;

7) 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;

- умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

- умения в области информационно-коммуникационных технологий, умения по применению персонального компьютера;
- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.7. Наличие профессиональных умений: 
1) порядок исчисления, полнота и своевременность уплаты страховых взносов;

2) составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.

6.8. Наличие функциональных умений: 
1) порядок обложения страховыми взносами;

2) порядок исчисления и уплаты страховых взносов;

3) проведение камеральных проверок;

4) осуществление контроля исполнения 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. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 5, старший специалист 2 разряда обязан: 

8.1. исполняет основные обязанности федерального государственного гражданского служащего, установленные статьей 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

8.2. соблюдает ограничения, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 16 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

8.3. не нарушает запреты, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 17 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

8.4. соблюдает требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, установленные статьей 18 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

8.5. соблюдает требования статей 8, 9, 11 Федерального закона от 25.12.2008 N 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

8.6. соблюдает общие принципы служебного поведения гражданского служащего, установленные Указом Президента от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

8.7. проводит полный комплекс мероприятий налогового контроля в рамках камеральных налоговых проверок в части страховых взносов, в том числе выполнение контрольных соотношений показателей расчета по страховым взносам; 
8.8. истребует у плательщиков сведения и документы, подтверждающие обоснованность отражения сумм, не подлежащих обложению страховыми взносами, а также обоснованность применения пониженных тарифов;

8.9. формирует списки плательщиков, не представивших расчет по страховым взносам, направляет уведомления о необходимости представления расчета;
8.10. принимает меры налоговой и административной ответственности к плательщикам, представившим расчет по страховым взносам с нарушением срока, установленного п. 7 ст. 431 НК РФ (составляет протоколы об административных правонарушениях);  

8.11. формирует обязательства плательщиков, не производящих выплаты физическим лицам, по уплате страховых взносов в фиксированном размере, в том числе при прекращении предпринимательской деятельности до окончания налогового периода;
8.12. осуществляет работу с плательщиками страховых взносов, по которым не выгружены сведения в Пенсионный фонд Российской федерации по застрахованным лицам либо получены отрицательные протоколы обработки сведений из расчетов по страховым взносам; 
8.13. осуществляет ведение в АИС «Налог» «Журнала начислений страховых взносов по плательщикам страховых взносов, не производящим выплаты физическим лицам»; 

8.14. проводит всесторонний анализ информации, имеющейся в налоговом органе, поступившей из внешних источников с целью контроля полноты и правильности  исчисления и уплаты страховых взносов;
8.15. осуществляет ведение информационного ресурса в части полноты и своевременности отражения проведенных мероприятий налогового контроля и оформления результатов проведенных камеральных налоговых проверок;
8.16. наделен полномочиями по осуществлению мероприятий налогового контроля, фиксирует выявленные нарушения, оформляет результаты камеральных проверок, при наличии оснований имеет право возбуждать производство по делам об административных правонарушениях (составлять протоколы об административных правонарушениях);

8.17. осуществляет взаимодействие с правоохранительными органами  и иными правоохранительными органами по предмету деятельности отдела, в соответствии с действующим порядком;

8.18. использует информационные базы Инспекции, УФНС России по Омской области (ПК Регион), федеральные информационные ресурсы, в том числе FIRA, к которым предоставляется удаленный доступ по перечню (1,2,3,4,5,6,7,8,10,12,14,20,21,22,23,31,34,39,45,46,49,64,65) и иные внешние и внутренние источники информации при осуществлении мониторинга налогоплательщиков в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;
8.19. принимает участие в подготовке установленной отчетности по форме 8-СВ, информации по страховым взносам, работе Комиссии по легализации налоговой базы;  

8.20. ведет в установленном порядке делопроизводство, осуществляет хранение и сдачу документов в архив;

8.21. следит за сохранностью документов, полученных в рамках проводимых мероприятий налогового контроля. Не разглашает сведения, составляющие налоговую и служебную тайну. Соблюдает установленный в инспекции режим безопасности и защиты информации, порядок работы со служебной информацией;

8.22. принимает участие в технико-экономической учебе, проводимой в отделе; 

8.23. соблюдает правила внутреннего распорядка и правила техники безопасности, ежедневно проводит ТО-1 на своем рабочем месте;

8.24. исполняет поручения начальника инспекции и его заместителей, начальника отдела (заместителя начальника отдела), данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

8.25. готовит мотивированные ответы по применению законодательства о налогах и сборах по письменным запросам налогоплательщиков, участвует в семинарах, проводимых для налогоплательщиков по разъяснению налогового законодательства. 
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей, старший специалист 2 разряда имеет право:
9.1. основные права определены статьей 14 Федерального                                      Закона от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

9.2. требовать от налогоплательщиков необходимые документы и пояснения при проведении камеральных налоговых проверок и проверять все документы, связанные с исчислением и уплатой налогов;

9.3. подписывать служебные документы, входящие в его компетенцию;

9.4. самостоятельно решать вопросы, возложенные должностными обязанностями;

9.5. получать доступ в установленном порядке к сведениям, охраняемым федеральным законом,  и служебной информацией;

9.6. в части своих служебных обязанностей имеет доступ к базе данных федеральных информационных ресурсов;
9.7. готовить и представлять начальнику (заместителю начальника) инспекции материалы для:

· применения финансовых санкций к юридическим лицам;

· взыскания в бюджет недоимки по налогам и другим платежам;

· приостановления операций по расчетным и другим счетам;

· наложения административных и других штрафов на должностных лиц;

· возбуждения ходатайства о ликвидации юридического лица;

· предъявления исков в суде и арбитражном суде.

9.8. выходить к начальнику отдела с предложениями, связанными с совершенствованием работы отдела;

9.9. использовать услугу удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог Сервис» ФНС России.
10. 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 об Инспекции Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области, положением об отделе камеральных проверок № 5, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Омской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

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

11.1 за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с должностным регламентом (административным регламентом), основными задачами и функциями, определенными Положением об отделе камеральных проверок № 5, функциональными особенностями замещаемой в нем должности государственной гражданской службы;
11.2 за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
11.3 за разглашение конфиденциальных сведений, сведений составляющих служебную, налоговую и государственную тайны;
11.4 за исполнение неправомерного поручения;

11.5 за утрату служебного удостоверения;
11.6 за нарушение трудовой дисциплины;

11.7 за причинение вреда имуществу инспекции, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

11.8 за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных. 
11.9 согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ в случае исполнения неправомерного поручения или давший это поручение несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

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 принимать участие в согласовании, рассмотрении результатов проведенных камеральных налоговых проверок;

12.2 принимать участие при рассмотрении споров в арбитражном суде для защиты оспариваемых налогоплательщиком  вопросов по актам проверок;

12.3 разрешать споры, возникшие в ходе проведения камерального контроля со ссылкой на нормативные и законодательные документы;

12.4 другим вопросам, связанным с непосредственным исполнением должностных обязанностей. 
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
13.1 планирования своей работы, закрепленной данным должностным регламентом;
13.2 информировании вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения по итогам камеральных налоговых проверок;
13.3 осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
13.4 принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.
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: приказов, распоряжений методологической, организационной работы, обеспечения подготовки соответствующих документов в соответствии с обязанностями, возложенными на отдел.

15. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

15.1 положений об инспекции и отделе;

15.2 графика отпусков гражданских служащих отдела;

15.3 оценки результатов деятельности;

15.4 иных актов по поручению руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 2 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в  Инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. 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; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьёй 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

18. Старший специалист 2 разряда в соответствии с замещаемой государственной гражданской службой должностью и в пределах функциональной компетенции выполняет организационное и информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией: 

         18.1 Разработка соответствующих методических рекомендаций по практике применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

18.2 Информирование общественности о вопросах, касающихся налогообложения в специализированных изданиях, литературе о налоговой системе Российской Федерации;

18.3 Создание условий для реализации прав организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;

18.4 Информирование  налогоплательщиков по  результатам  контрольной  деятельности налоговых органов; 
18.5 Рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;
18.6 проведение консультаций;
18.7 Другие услуги, относящиеся к компетенции отдела камеральных налоговых проверок № 5.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности 
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старший специалист 2 разряда оценивается по следующим показателям: 

19.1 выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины; 
19.2 своевременности и оперативности выполнения поручений; 

19.3 качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок); 

19.4 профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

19.5 способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
19.6 творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям; 
19.7 осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
