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Должностной регламент

Старшего специалиста 1 разряда отдела камеральных проверок № 5
Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам №3

(наименование должности, наименование структурного подразделения налогового органа Российской Федерации, наименование налогового органа Российской Федерации)
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 1 разряда отдела камеральных проверок № 5 Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам №3 относится к младшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-4-4-014.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста                 1 разряда: Регулирование налоговой деятельности.
           3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 1 разряда: Осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста                   1 разряда осуществляется начальником Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по  крупнейшим налогоплательщикам № 3.

5. Специалист 1 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные  требования 
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности старшего специалиста 1 разряда устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие среднего профессионального или высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Экономика», «Финансы и кредит», «Государственный аудит», «Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция», «Менеджмент», «Управление персоналом» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки».
6.2. Без предъявления требований к стажу.
            6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации                 (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона                 от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ                «О противодействии коррупции»; иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих процесс прохождения гражданской службы; иных нормативных актов                  и служебных документов по противодействию коррупции; основ 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.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов»; приказ ФНС России от 15 июля 2013 г. № ММВ-7-3/239@ «О проведении пилотного проекта программного обеспечения, реализующего функции задачи «Автоматизированная система контроля за возмещением НДС».
Старший специалист 1 разряда должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.

6.4.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле.
6.5. Наличие функциональных знаний: институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган.
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений: реализации 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.

6.8. Наличие функциональных умений: осуществление исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; подготовка аналитических, информационных и других материалов.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего специалиста 1 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 Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам №3 (далее – Отдел), старший специалист 1 разряда обязан:
выполнять должностные обязанности в соответствии с утвержденными технологическими процессами с использованием методов внутреннего контроля (самоконтроль, контроль с применением автоматизированных контрольных процедур).

  принимать участие в осуществлении контроля за соблюдением налогоплательщиками, плательщиками сборов  и налоговыми агентами, состоящими на учете в Инспекции, законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты налогов, сборов и иных обязательных платежей, администрируемых Инспекцией;
принимать участие в осуществлении контроля за соблюдением налогоплательщиками – организациями, подавшими заявление о налоговом мониторинге, плательщиками сборов и налоговыми агентами, состоящими на учете в Инспекции, законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты налогов, сборов и иных обязательных платежей администрируемых Инспекцией;
        выполнять в установленном порядке обязанности по ведению делопроизводства в отделе, сохранности дел в отделе, своевременному и отвечающему установленным требованиям исполнению документов;

При проведении камерального контроля:

принимать участие в проведении камеральных проверок налоговых деклараций (расчетов), проверок соблюдения валютного законодательства, а также мероприятий контроля, связанных с представлением бухгалтерской отчетности, в том числе по вопросам:

а) правомерности возмещения НДС;

б) обоснованности применения налоговой ставки 0 процентов по НДС при вывозе товаров в таможенном режиме экспорта;

в) правомерности заявленных льгот, убытков;

г) своевременности исчисления и уплаты налогов иностранными организациями, осуществляющими свою деятельность в РФ через постоянные представительства и (или) получающие доходы от источников в РФ;

принимать участие в истребовании документов у налогоплательщика в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, в том числе по запросам других налоговых органов, сторонних организаций и иных лиц по вопросам, относящимся к деятельности отдела;

 принимать участие в оформлении результатов контрольных мероприятий, проведенных в рамках камеральных налоговых проверок налоговых деклараций (расчетов), проверок соблюдения валютного законодательства, а также мероприятий контроля, связанных с представлением бухгалтерской отчетности, в части подготовки проектов документов;

 принимать участие в производстве по делам об административных правонарушениях, в части подготовки проектов документов;

При проведении налогового мониторинга:

принимать участие в истребовании у организации необходимых документов (информации), пояснений, связанных с правильностью исчисления (удержания), полнотой и своевременностью уплаты (перечисления) налогов и сборов, в части подготовки проектов документов;

принимать участие в подготовке материалов для проведения Федеральным органом исполнительной власти, уполномоченный по контролю и надзору в области налогов и сборов взаимосогласительной процедуры.

Также при проведении камерального контроля и налогового мониторинга:
принимать участие в проведении контрольных мероприятий, направленных на выявление схем уклонения от налогообложения; 

 в рамках проводимых мероприятий налогового контроля принимать участие в осуществлении анализа совершенных налогоплательщиком сделок с целью выявления контролируемых сделок; 

         принимать участие в осуществлении отработки «Расхождений» по «Автотребованиям», выявленных с помощью программного комплекса «АСК НДС–2» по разделу 8 и разделу 9 налоговых деклараций по НДС;

         принимать участие в осуществлении отработки контрагентов налогоплательщика и далее по «цепочке» для оценки контрагентов на предмет наличия признаков «высокого» налогового риска и установления наличия/отсутствия участников «трехзвенных цепочек» с помощью программного комплекса «АСК НДС–2» «Дерева связей»;

запрашивать в рамках мероприятий налогового контроля выписки банка по счетам налогоплательщиков и при необходимости их контрагентов, проводит их анализ;

принимать участие в своевременном вводе и обработке документов, формируемых по результатам камеральных налоговых проверок, налогового мониторинга, контрольных мероприятий налогоплательщиков и налоговых агентов в базу «Система ЭОД», в том числе по обеспечению ведения информационного ресурса «Камеральные налоговые проверки»;

принимать участие в получении информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников, от органов государственной власти, местного самоуправления, юридических и физических лиц, в части подготовки проектов документов. 

         С целью выполнения возложенных на отдел задач:

         готовить материалы для рассмотрения с участием правового отдела Инспекции возражений (объяснений) представленных налогоплательщиками по актам камеральных налоговых проверок;

         осуществлять передачу в отдел урегулирования задолженности  имеющейся информации о движении денежных средств на счетах налогоплательщика в банках, по которым  Инспекцией вынесено решение о взыскании налога за счет денежных средств либо о приостановлении операций;

осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями Инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

добросовестно выполнять требования и поручения руководства Инспекции, начальника отдела;

вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и передачу в архив документов отдела;

соблюдать установленные в Инспекции правила служебного распорядка, настоящего должностного регламента. Качественно и добросовестно исполнять должностные обязанности;

обеспечивать сохранность служебного удостоверения и предпринимать все меры по недопущению его утраты. В случае утраты служебного удостоверения,  при наличии вины, подлежит привлечению к дисциплинарной ответственности в установленном порядке;

хранить налоговую и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 1 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; 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 Федеральным Законом № 79-ФЗ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом; получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей; защиту сведений о гражданском служащем; должностной рост на конкурсной основе; профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным Законом № 79-ФЗ и другими федеральными законами; членство в профессиональном союзе; рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным Законом № 79-ФЗ и другими федеральными законами;  защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения; медицинское страхование в соответствии с Федеральным Законом № 79-ФЗ и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации; государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.

Гражданский служащий вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
10. Старший специалист 1 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; положением о Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам №3 (далее – Инспекция), утвержденным руководителем ФНС России; положением об отделе камеральных проверок №5; приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

11. Старший специалист 1 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 1 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 1 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: определенным настоящим регламентом для обеспечения реализации федеральных законов,  приказов и распоряжений руководства по вопросам работы отдела; запрашивать в установленном порядке от подразделений инспекции материалы необходимые для решения вопросов, входящих в его компетенцию;  принимать участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам проведения и оформления результатов выездных проверок налогового и валютного законодательства.

13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 1 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: определенным настоящим регламентом для обеспечения реализации федеральных законов,  приказов и распоряжений руководства по вопросам работы отдела; проведение самостоятельного оперативного контроля по направлению деятельности отдела; выполнения поручений руководства инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации; обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 1 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший специалист 1 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части        методологического, технического, информационного и др. обеспечения                       подготовки соответствующих документов по вопросам деятельности отдела;
оформления результатов проверок налогового и валютного законодательства.

15. Старший специалист 1 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положения об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела, 

иных актов по поручению непосредственного руководителя и 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 1 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательством и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего специалиста 1 разряда с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

18. Административным регламентом Федеральной налоговой службы не предусмотрено оказания государственных услуг для должности старшего специалиста 1 разряда отдела камеральных проверок  № 5.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 1 разряда оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
