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 I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела выездных проверок Межрайонной ИФНС России № 32 по Свердловской области (далее – старший специалист 2 разряда) относится к группе старших должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории «обеспечивающие специалисты».
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-4-4-089.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела выездных проверок: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела выездных проверок: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование налоговой деятельности» и в область «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда отдела выездных проверок (далее - Отдела) осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 32 по Свердловской области (далее - Инспекция).

5. Старший специалист 2 разряда Отдела непосредственно подчиняется начальнику Отдела.

В случае служебной необходимости, в период отсутствия гражданского служащего, замещающего данную должность, его обязанности выполняют другие гражданские служащие Отдела в соответствии с указаниями начальника Отдела.

В случае служебной необходимости, выполняет обязанности других гражданских служащих Отдела, в соответствии с указаниями начальника Отдела

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

- профессиональное образование;
- без предъявления требований к стажу, направлению подготовки;
6.1.  Наличие базовых знаний, включая знание:

- требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

- требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 

- требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий.

6.2. наличие профессиональных знаний, включая знание:

Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, в том числе:

- Налоговый кодекс Российской Федерации, Бюджетный кодекс Российской Федерации, Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, федеральные законы, постановления Правительства Российской Федерации, приказы Министерства финансов Российской Федерации и Федеральной налоговой службы, постановление Правительства Российской Федерации от 29 мая 2004 г. № 257 "Об обеспечении интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах банкротства, применяемых в деле о банкротстве", приказ ФНС России от 3 октября 2012 г. № ММВ-7-8/663@ "Об утверждении Порядка разграничения полномочий уполномоченного органа по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве, между центральным аппаратом ФНС России и территориальными органами ФНС России", Федеральный закон от 21 марта 1991 г. № 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации", Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 2 июля 2010 г. № 66н "О формах бухгалтерской отчетности организаций";

- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ "О противодействии коррупции"; Реестр должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденный Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574; Указ Президента Российской Федерации от 27 сентября 2005 г. № 1131 "О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих"; Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 112 "О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации"; Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 110 "О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации"; Указ Президента Российской Федерации от 28 декабря 2006 г. № 1474 "О дополнительном профессиональном образовании государственных гражданских служащих Российской Федерации"; постановление Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г. № 362 "Об утверждении государственных требований к профессиональной переподготовке, повышению квалификации и стажировке государственных гражданских служащих Российской Федерации";

- Федеральный закон от 25.12.2000 № 2-ФКЗ "О Государственном гербе Российской Федерации"; Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ "Об электронной подписи"; Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации"; Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации"; Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 "Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера"; Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477 "Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти"; Положение о Федеральной налоговой службе, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506; Регламент Федеральной налоговой службы, утвержденный приказом ФНС России от 17.02.2014 № ММВ-7-7/53@, зарегистрирован в Минюсте России 27.05.2014 № 32450; Постановление от 03 марта 2003 г № 65 "О принятии и введении в действие государственного стандарта Российской Федерации"; Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденные приказом Росархива от 23.12.2009 № 76; Основные Правила работы архивов организаций" (одобрены решением Коллегии Росархива от 06.02.2002) 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), утвержденный Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 18.01.2008 № 99 н; Типовая инструкция по делопроизводству в управлении Федеральной налоговой службы по субъекту Российской Федерации и в межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы, утвержденной приказом ФНС России от 01.07.2014 № ММВ-7-10/346@; Правила оказания услуг почтовой связи, утвержденные Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2005 г. № 221;

- Регламент Федеральной налоговой службы, утвержденный приказом ФНС России от 17.02.2014 № ММВ-7-7/53@, зарегистрирован в Минюсте России 27.05.2014 № 32450; Положение о Федеральной налоговой службе, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506;

- Основы бухгалтерского и налогового учета и аудита; теоритические основы налогообложения;

- Арбитражная и судебная практика по вопросам соблюдения законодательства о выездных проверках; письма Минфина и ФНС России о разъяснении действующего законодательства о выездных проверках;

- иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

6.3. наличие профессиональных навыков:

- обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному и иному обеспечения деятельности структурных подразделений;

- планирования рабочего времени, систематического повышения своей квалификации, подготовки служебных документов, делового письма,

- применения компьютерной и другой оргтехники;

- работы с программными комплексами ЭОД, СЭД, АИС Налог-3, СправкиБК;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- работы с информационно - аналитическими системами, обеспечивающими сбор, хранение и анализ данных;

- работы с системами управления электронными архивами;

- работы с системами информационной безопасности.

6.4. Иные профессиональные знания:

- Регламент пользователя СЭД;

- «Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы», утвержденного приказом ФНС РФ от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@»;
- Перечень документов, образующихся в деятельности Федеральной налоговой службы, её территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков хранения (в редакции приказа ФНС России от 31.05.2012 № ММВ-7-10/369@);

- Приказ ФНС России от 21.07.2011 № ММВ-7-10/459@ "Об утверждении Порядка обмена документами, содержащими конфиденциальную информацию"; 

- Приказ ФНС России от 31.12.2009 № ММ-7-6/728@ "Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах".

- иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

- принципы формирования статистической налоговой отчетности; 

- порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации

6.5. Наличие функциональных знаний:

- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; 

- понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки; 

- понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки; 

- задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики; 

- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.

6.6. Общие умения:

- умение мыслить системно (стратегически);

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

6.7. Наличие функциональных умений:

- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;

6.8. Наличие профессиональных умений:

- осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития; 

- 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.  

- наличие иных умений, необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности инспекции реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. Старший специалист 2 разряда Отдела 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, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Свердловской области Логиновым С.Г. 11.02.2015 года, Положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Свердловской области (далее – Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции, в том числе:
Осуществление комплексных и тематических выездных налоговых проверок юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и физических лиц по вопросам соблюдения законодательства о налогах и сборах, правильностью их исчисления, полнотой, своевременностью внесения в бюджет, установленных законодательством РФ, местными органами государственной власти на местах в пределах их компетенции (в соответствии с задачами и функциями отдела), в том числе с учетом статьи 54.1 НК РФ (пределы осуществления прав по исчислению налоговой базы и (или) суммы налога, сбора, страховых взносов);

Проведение налогового контроля по крупнейшим и проблемным налогоплательщикам совместно с правоохранительными и другими контролирующими органами;

Сбор и анализ информации по налогоплательщику, отобранному для выездной налоговой проверки;

Осуществление планирования выездных налоговых проверок на календарные даты с учетом мероприятий, предусмотренных планами и основными направлениями контрольной работы органов ФНС России. Контроль полноты и своевременности выполнения этой работы с использованием персонального компьютера;

Осуществление оценки, анализа эффективности своей контрольной работы и контрольной работы отдела (анализ динамики доначислений по проверкам в общем объеме налоговых поступлений, приходящихся на одну проверку, доначислений, приходящихся на 1 работника отдела по сравнению с соответствующим периодом прошлого года и т.д.).

Проведение анализа отчетности юридических лиц с использованием информации из внешних источников, данных о нарушениях, установленных камеральными проверками отчетности организаций и рекомендаций, указанных в мотивированных обоснованиях отделом предпроверочного анализа и истребования документов;

Осуществление оформления результатов налоговых проверок юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и физических лиц в системе «Электронная обработка данных» (ЭОД), согласно реестра рабочих мест и инструкций на рабочие места.

Осуществляет контроль (самоконтроль) по технологическим процессам ФНС России, утвержденных  приказом ФНС России от 27.04.2016г. № СА-7-16/309@, в т.ч. по технологическим процессам:  

103.06.09.00.0050 «Оформление результатов выездной налоговой проверки», 103.06.09.00.0040 «Проведение выездной налоговой проверки», 103.06.09.00.0070 «Взаимодействие с налогоплательщиком при представлении возражений по акту налоговой проверки», 103.06.09.00.0080 «Привлечение к ответственности за совершение налогового правонарушения в порядке статей 101 НК РФ», 103.06.10.00
.0000 «Осуществление мероприятий налогового контроля, связанных с налоговыми проверками», 103.06.10.00.0010 «Вызов налогоплательщика в налоговые органы для дачи пояснений», 103.06.10.00.0020 «Инвентаризация имущества», 103.06.10.00.0030 «Допрос свидетеля», 103.06.10.00.0040 «Осмотр помещений, территорий, объектов налогообложения, документов и предметов», 103.06.10.00.0050 «Истребование документов», 103.06.10.00.0060 «Истребование документов (информации), касающихся деятельности проверяемого налогоплательщика (плательщика сбора, налогового агента) у контрагента или у иных лиц, располагающих этими документами (информацией), в том числе информации относительно конкретной сделки у участников этой сделки или у иных лиц, располагающих информацией об этой сделке», 103.06.10.00.0070 «Выемка документов и предметов», 103.06.10.00.0080 «Экспертиза», 103.06.10.00.0090 «Привлечение Специалиста, переводчика», 103.06.10.00.0100
 «Проведение мероприятий налогового контроля при привлечении лица к налоговой ответственности в рамках статьи 101.4 НК РФ», 103.06.13.00.0010
«Учет и анализ сведений о налоговых рисках организаций», 103.06.14.00.0010
«Направление в правоохранительные органы материалов для решения вопроса о возбуждении уголовных дел».
В ходе контрольной работы использование данных по удаленному доступу к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД.

Осуществление иных функций, предусмотренных нормативными актами РФ, ФНС России, УФНС России по Свердловской области, Межрайонной ИФНС России № 32 по Свердловской области.

9. В рамках поставленных задач и выполнения возложенных функций, утвержденных положением об отделе и инструкцией на рабочее место старший специалист 2 разряда обязан:
Строго выполнять основные обязанности гражданского служащего, определенные    ст. 15 Федерального Закона от 27.07.2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (с учетом изменений и дополнений);

Исполнять приказы, распоряжения и указания в порядке подчиненности руководителей, отданные в рамках их должностных полномочий, за исключением незаконных;

Незамедлительно уведомлять представителя нанимателя об обращениях в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

Соблюдать правила внутреннего распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

Поддерживать уровень своей квалификации, необходимый для исполнения обязанностей, установленных должностным регламентом и инструкциями на рабочие места;

Хранить государственную, налоговую и иную, охраняемую законом тайну, не разглашать ставшую известной служебную информацию;

При обработке информации на персональном компьютере соблюдать требования руководства по информационной безопасности;

Контролировать выполнение планов, графиков проверок.
Ведение делопроизводства в отделе, обеспечивать сохранность документов и их сдачу в архив, отвечать за работу с бланками строгой отчетности;

Отвечать за выполнение контрольных заданий, проводить выездные налоговые проверки, обобщать материалы по заданиям вышестоящих налоговых органов по контролируемым отделом налогам и сборам, принимать меры по устранению выявленных нарушений;

Проводить предпроверочную подготовку выездной налоговой проверки на основе изучения и анализа всей имеющейся в налоговом органе информации из внешних источников о налогоплательщиках, запланированных к проверке, в том числе косвенной информации об объемах потребления энергетических ресурсов, водных и иных материальных ресурсов; информации полученной от правоохранительных и других контролирующих органов, организаций МПС России, Минтранса России, ГИБДД МВД России о провозимых крупных партиях товаров, миграционной службы, таможенной службы, информации о пользователях природными ресурсами и других данных; разрабатывать примерный перечень вопросов подлежащих проверке;

Формировать требование о предоставлении документов организациями для проведения проверки;

Обеспечивать вручение налогоплательщику решения о проведении выездной налоговой проверки;

Проводить контроль соблюдения валютного законодательства, подготавливать и проводить проверки, реализовывать материалы проверок в соответствии с действующим законодательством;

Постоянно изучать инструктивный материал, контролировать правильность отражения результатов проверок в актах, качество оформления материалов проверок, обеспечивать полноту применения санкции в соответствии с законодательством о налогах и сборах;

Готовить руководству Инспекции материалы о применении налоговых санкций и административных мер воздействия на должностных лиц организаций, предусмотренных законодательством;

Проводить анализ материалов выездных налоговых проверок на предмет наличия схем уклонения от налогообложения с учетом ст.54.1 НК РФ, в том числе крупнейших и основных налогоплательщиков юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и физических лиц, вырабатывать предложения по их предотвращению;

Вести производство по делам о налоговых и административных нарушениях совместно с юридическим отделом и отделом досудебного аудита Инспекции;

Рассматривать с участием юридического отдела и отдела досудебного аудита представленные налогоплательщиками возражения (объяснения) по актам выездных налоговых проверок, готовить проекты решений по результатам выездных налоговых проверок;

Проводить анализ эффективности проведения проверок;

Постоянно принимать меры по повышению эффективности контрольной работы, разрабатывать предложения по ее совершенствованию и устранению выявленных недостатков;

Проводить информирование в ходе проведения семинаров налогоплательщиков о действующем законодательстве о налогах и сборах, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов;

Готовить руководству Инспекции информационные материалы по вопросам, связанным с деятельностью отдела;

Осуществлять взаимозаменяемость, выполнять все поручения начальника Инспекции, заместителей начальника Инспекции и начальника отдела;

Проводить анализ показателей своей работы;

Составлять, анализировать и представлять вышестоящим налоговым органам установленную отчетность, закрепленную за отделом приказом начальника Инспекции;

Представлять материалы своих проверок по установленной форме в ГУ МВД по Свердловской области (управлению по налоговым преступлениям);

Отвечать за работу по взаимодействию с правоохранительными органами и иными контролирующими органами, обеспечивать своевременную передачу материалов проверок юристам Инспекции по установленной форме в ГУ МВД по Свердловской области; проводить своевременные проверки с правоохранительными органами и контролирующими ведомствами;

Планировать свою работу самостоятельно и согласовывать ее с планами работы других сотрудников отдела;

Вводить акты выездных налоговых проверок и решений, вынесенных по результатам рассмотрения материалов выездных налогов проверок и иных документов, сопровождающих выездную налоговую проверку, в базу «Система ЭОД», поддерживать ведение информационного ресурса в актуальном режиме;

Осуществлять истребование документов (информации) о налогоплательщике или информации о конкретных сделках в порядке ст. 93.1 НК России;

Осуществлять налоговый контроль по полноте и своевременности представления документов контрагентами;

Информировать отдел регистрации и учета налогоплательщиков о наличии оснований для инициирования ликвидации налогоплательщиков юридических лиц;

Готовить материалы для вынесения / отмены решений о принятии обеспечительных мер;

При наличии обстоятельств, предусмотренных законодательством РФ, готовить материалы выездных налоговых проверок, для передачи в Следственный комитет РФ;
При наличии обстоятельств, предусмотренных законодательством РФ, готовить материалы выездных налоговых проверок, для передачи в порядке ст.45 НК РФ;

Соблюдать правила техники безопасности, правил пожарной безопасности;

Соблюдать правила техники безопасности при работе на персональном компьютере.

Отвечать за разделы работы:

оформление результатов налоговых проверок юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и физических лиц в системе «Электронной обработки данных» (ЭОД), согласно инструкций на рабочие места;

истребование документов и информации, проведение допросов, осмотров и инвентаризаций, подготовка материалов для передачи эксперту (специалисту), выемка документов и предметов;

работа по контрольным заданиям вышестоящих налоговых органов;

валютное законодательство, внешнеэкономическая деятельность;

контролируемые сделки, сделки со взаимозависимыми лицами;

соблюдение законодательства при осуществлении кассовых операций, в том числе с применением ККТ;

пределы осуществления прав по исчислению налоговой базы и (или) суммы налога, сбора, страховых взносов

-
налог на прибыль;

-
налог на имущество;

-
специальные налоговые режимы (единый сельскохозяйственный налог, упрощенная система налогообложения, единый налог на вмененный доход для отдельных видов деятельности, система налогообложении при выполнении соглашений о разделе продукции);

-
налог на добавленную стоимость;

-
налог на добычу полезных ископаемых;

-
водный налог;

-
транспортный налог;

-
земельный налог;

-
лицензионные сборы;

-
сборы за пользование объектами животного мира и за пользование объектами водных биологических ресурсов;

-
налог на доходы физических лиц;

-
страховые взносы на обязательное пенсионное страхование;

-
местные, прочие налоги, сборы, платежи и доходы.

10. Основные права старшего специалиста 2 разряда определены статьей 14 Федерального Закона от 27.07.2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" (с изменениями и дополнениями) и Налоговым Кодексом РФ.
11. Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции старший специалист 2 разряда имеет право на:

обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную и налоговую тайну;

защиту сведений о гражданском служащем;

должностной рост на конкурсной основе;

профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2004 года № 79-ФЗ и другими федеральными законами;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии Федеральным законом от 27.07.2004 года № 79-ФЗ и другими федеральными законами;

защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

государственное пенсионное обеспечение, медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 года № 79-ФЗ и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих РФ;

государственную защиту своих жизни и здоровья; жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

В рамках должностных обязанностей старший специалист 2 разряда имеет право:

Требовать от налогоплательщика или иного обязанного лица документы по формам, установленным государственными органами и органами местного самоуправления, служащие основанием для исчисления и уплаты налогов, а также пояснения и документы, подтверждающие правильность исчисления и своевременность уплаты налогов;

Проводить проверку соблюдения валютного законодательства;

Производить в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации выемку документов при проведении выездных налоговых проверок налогоплательщика или иного обязанного лица, свидетельствующих о совершении налоговых правонарушений, в случаях, когда есть достаточные основания полагать, что эти документы будут уничтожены, сокрыты, изменены или заменены;

Производить выемку документов при проведении налоговых проверок налогоплательщика или иного обязанного лица, свидетельствующих о совершении налоговых правонарушений, в случаях, когда есть достаточные основания полагать, что эти документы будут уничтожены, сокрыты, изменены или заменены;

Вызывать на основании письменного уведомления в налоговые органы налогоплательщиков и иных обязанных лиц для дачи пояснений в связи с уплатой (перечислением) ими налогов;

Вносить руководству Инспекции через начальника отдела предложения о приостановлении операций по счетам лиц в банках и наложении ареста на имущество налогоплательщиков и иных обязанных лиц в порядке, предусмотренном Налоговым кодексом;

Осматривать (обследовать) любые используемые налогоплательщиком для извлечения дохода, либо связанные с содержанием объектов налогообложения производственные, торговые и иные помещения и территории, проводить инвентаризацию принадлежащего налогоплательщику имущества;

Определять суммы налогов, подлежащие внесению налогоплательщиками в бюджет, расчетным путем на основании данных по иным аналогичным налогоплательщикам в случаях отказа налогоплательщика допустить должностных лиц налогового органа к осмотру (обследованию) производственных, складских, торговых и иных помещений и территорий, используемых налогоплательщиком для извлечения дохода, либо связанные с содержанием объектов налогообложения, непредставления налоговым органам необходимых для расчета налогов документов, отсутствия учета доходов и расходов, учета объектов налогообложения или ведения учета с нарушением установленного порядка, приведшего к невозможности исчислить налоги;

Требовать от налогоплательщиков и иных обязанных лиц, устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах и контролировать выполнение указанных требований;

Принимать меры по взысканию недоимки по налогам и пени в порядке, установленном Налоговым кодексом РФ;

Вызывать в качестве свидетелей лиц, которым могут быть известны какие-либо обстоятельства, имеющие значение для проведения налогового контроля;

В пределах должностных обязанностей вступать в служебные взаимоотношения со специалистами отделов Управления ФНС России по Свердловской области и иных налоговых органов по вопросам исполнения документов и представления необходимой информации по согласованию с начальником отдела (либо заместителем начальника отдела, курирующим отдел);

Вносить начальнику отдела на рассмотрение предложения по совершенствованию контрольной работы, по улучшению документационного обеспечения деятельности налоговой Инспекции, совершенствованию норм и методов труда. Участвовать в производственных совещаниях, проводимых в отделе;

Работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования».

Осуществлять иные права, предусмотренные действующим законодательством РФ, органами местного самоуправления, Положением об Инспекции, Положением об отделе выездных проверок № 1, иными нормативными актами.

Старший специалист 2 разряда имеет право вносить предложения по улучшению и совершенствованию организации работы на своем рабочем месте.

12. Старший специалист 2 разряда несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с положением Межрайонной Инспекции ФНС России № 32 по Свердловской области, положением об отделе выездных проверок, задачами и функциями отдела и функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

Некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на него;

Неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей и обязательств в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Министерства финансов РФ, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, Инспекции;

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

Несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины, служебного распорядка Инспекции, правил техники безопасности, правил пожарной безопасности, правил техники безопасности при работе на персональном компьютере;

Нарушение порядка обращения с документами, содержащими государственную, служебную и налоговую тайну, в том числе, обрабатываемую на СВТ;

Утрату документов, составляющих служебную тайну;

Неведение в установленном порядке делопроизводства;

Сохранность документов и дел в отделе;
Сохранность и правильность эксплуатации ЭВМ;

Иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

Несоблюдение ограничений, нарушение запретов и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального Закона «О государственной гражданской службе № 79-фз ОТ 27.07.2004 и не исполнение обязанностей, установленных Федеральным Законом «О противодействии коррупции» от 25.12.2008 № 273-ФЗ;

Нарушение служебного распорядка Инспекции;

допуск к работе на своей рабочей станции других лиц без разрешения начальника отдела.

Установку любого оборудования на персональный компьютер (жесткие диски, дисководы гибких магнитных дисков, CD/DVD-дисководы, флэш-карты, дополнительные платы и т.п.);

Установку и использование любого программного обеспечения (включая игровые и обучающие программы, программы для просмотра изображений, факсов, фильмов) без письменного разрешения отдела информационных технологий;

Хранение на жестких и сетевых дисках информации (данных), содержание которой не связано с исполнением служебных обязанностей, независимо от формы её представления и формата файлов.

Нарушение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.

IV.
Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции вправе принимать или принимает решение по вопросам:

Организации работы по реализации возложенных на него задач и функций;

Выполнения поручений начальника отдела, начальника и заместителя начальника Инспекции;

Обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам;

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. В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке
нормативных актов и (или) проектов управленческих, иных решений в части
организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам
подведомственной сферы в соответствии с его должностными обязанностями.

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

15. Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с приказами и распоряжениями ФНС России, Управления ФНС России по Свердловской области, административными регламентами Управления, Инспекции, а также в соответствии с требованиями нормативных документов по делопроизводству в ФНС России.

VII. Порядок служебного взаимодействия

16. Служебное взаимодействие с гражданскими служащими Инспекции, в связи с
исполнением старшим специалистом должностных обязанностей, определяется
административными регламентами Управления, Инспекции, отдела и предусматривает:

Взаимодействие с другими отделами Инспекции, а также вышестоящими налоговыми органами, сторонними организациями осуществляется в пределах своих функций, обязанностей и полномочий;

Информация, необходимая для выполнения своих обязанностей, запрашивается в других отделах и сторонних организациях в пределах своих служебных полномочий через начальника отдела;

Информация в другие отделы и сторонние организации представляется только с ведома и разрешения начальника отдела.

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

17. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, старший специалист 2 разряда отдела принимает участие в организационном обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией: 

- подготовка юридическим и физическим лицам разъяснений по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности Отдела;

- информирование налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочий налоговых органов и их должностных лиц.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
18. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:

Выполнение задания по мобилизации доходов, администрируемых ФНС России, в федеральный бюджет и государственные внебюджетные фонды;

Результативность и эффективность проведенных выездных налоговых проверок; 

Рост доначисленных доходов, администрируемых ФНС России, по результатам проведения контрольных мероприятий;

Снижение задолженности по налоговым платежам, подлежащей взысканию;
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