10

	
	УТВЕРЖДАЮ

И.о. заместителя руководителя

УФНС России  

по Республике  Башкортостан 

______________Г.М.Давлеткулова

«____»___________________2017 г.




Должностной регламент

старшего специалиста 1 разряда отдела камерального контроля №1
Управления Федеральной налоговой службы по Республике Башкортостан
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы", -
11-4-4-065
1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 1 разряда отдела камерального контроля №1 Управления Федеральной налоговой службы России по Республике Башкортостан (далее – старший специалист 1 разряда) относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории «обеспечивающие специалисты».  
1.2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 1 разряда осуществляются приказом УФНС России по Республике Башкортостан (далее – Управление).

1.3. Старший специалист 1 разряда непосредственно подчиняется начальнику  отдела и заместителю начальника отдела камерального контроля №1 (далее-Отдел).
1.4. В случае служебной необходимости, во время отсутствия специалиста – эксперта Отдела, старший специалист 1 разряда исполняет его обязанности.

1.5. В своей деятельности старший специалист 1 разряда отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, другими федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе (далее – Служба), приказами и распоряжениями Службы, решениями руководства Службы, Положением об Управлении, приказами и распоряжениями Управления, решениями руководства Управления, Положением об отделе камерального контроля №1 (далее – Положение об отделе), должностным регламентом и иными нормативно-правовыми актами.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

2. Для замещения должности старшего специалиста 1 разряда устанавливаются следующие требования:

2.1.  Наличие профессионального образования;

2.2.  Без предъявления требований к стажу;

2.3.  Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

должен знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы; 

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской  службы; 

правила делового этикета; 

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; 

служебный распорядок Управления; 

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству; 

аппаратное и программное обеспечение; 

возможности и особенности применения современных информационно - коммуникационных технологий (далее - ИКТ) в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;

должностной регламент.

6.4 Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

должен иметь навыки:

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, пользования оргтехникой; 

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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. 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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

3.2. Старший специалист 1 разряда осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004. № 506, Положением об Управлении, утвержденным руководителем ФНС России 01.04.2015, Положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.
3.3. Исходя из задач и функций, определенных вышеперечисленными нормативными правовыми актами, старший специалист 1 разряда осуществляет следующие функции: 
3.3.1. Координирует проведение территориальными налоговыми органами камеральных налоговых проверок и иных мероприятий налогового контроля, в том числе:

- в отношении налогоплательщиков, имеющих наиболее вероятные риски нарушения налогового законодательства (применяющих схемы уклонения от налогообложения, использующих «фирмы - однодневки», имеющие значительные расхождения, выявленные в ходе междокументального и внутридокументального контроля, иные риски, свидетельствующие о нарушении законодательства о налогах и сборах);

 
- координирует и контролирует проведение территориальными налоговыми органами контрольных мероприятий при проведении камеральных проверок, по которым предполагаются значительные суммы доначислений (отказов в возмещении из бюджета налога на добавленную стоимость (далее - НДС).


3.3.2. Представляет предложения по формам и методам налогового администрирования, направленным на повышение эффективности проведения камеральных налоговых проверок;
3.3.4. Осуществляет выявление основных (существенных) признаков применяемых налогоплательщиками схем уклонения от налогообложения с целью предупреждения потерь бюджета и выработки рекомендаций по сбору качественной доказательной базы в ходе проведения камеральных налоговых проверок.

3.3.5. Осуществляет анализ и систематизацию применяемых отдельными налогоплательщиками (их категориями) форм и способов уклонения от налогообложения и механизма их выявления при проведении камеральных налоговых проверок.

3.3.6. Осуществляет анализ результатов работы налоговых органов по проведению камеральных налоговых проверок, в том числе с использованием автоматизированных систем налогового контроля.

3.3.7. Принимает участие в подготовке предложений по развитию автоматизированных систем, используемых при проведении камеральных налоговых проверок.

3.3.8. Принимает участие в подготовке предложений по разработке и модернизации информационных ресурсов, связанных с автоматизацией проведения камеральных налоговых проверок.

3.3.9. Разрабатывает предложения по мерам, направленным на выявление, пресечение и устранение причин и факторов занижения налогоплательщиками налогооблагаемой базы и уклонения от налогообложения по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

3.3.10. Анализирует и обобщает поступившие в Отдел предложения и запросы налоговых органов и налогоплательщиков, практику применения законодательных и нормативных правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

3.3.11. Рассматривает и подготавливает  в установленном порядке ответы на письма и запросы налоговых органов, министерств, ведомств, организаций, физических лиц по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

3.3.12. Участвует при необходимости в подготовке заключений по возражениям, жалобам налогоплательщиков на акты территориальных налоговых органов, действия или бездействие их должностных лиц, связанным с вопросами применения положений действующих законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих проведение камеральных налоговых проверок и иных форм контрольной работы, оформления и реализации их результатов, применением законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в части компетенции Отдела.

3.3.13. Осуществляет методологическое и организационное обеспечение ведения  специализированных информационных ресурсов по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела (ФИР «ЕАЭС – обмен», ПИК «НДС», «НДС – КНП», ИР «Таможня – Р», иные ресурсы).

3.3.14. Непосредственно участвует в выполнении технологических процессов по направлениям деятельности Отдела.

3.3.15. Обеспечивает подготовку, корректировку и поддержку в актуальном состоянии справочников и таблиц нормативно-справочной информации, ведение которых относится к компетенции Отдела.

3.3.16. Участвует в тестировании новых версий и опытной эксплуатации программных продуктов Службы, используемых в выполнении технологических процессов по направлениям деятельности Отдела. Подготавливает предложения по их модернизации.

3.3.17. Осуществляет мониторинг проблем в организации выполнения технологических процессов по направлениям деятельности Отдела и подготавливает предложения по их устранению.

3.3.18. Участвует во взаимодействии со Службой эксплуатации и технической поддержки программного обеспечения Службы по вопросам выполнения технологических процессов в рамках компетенции Отдела. 

3.3.19. Обеспечивает организационно-методологическую поддержку территориальных налоговых органов в выполнении технологических процессов в рамках компетенции Отдела. 

3.3.20. Организует и координирует деятельность территориальных налоговых органов по обеспечению полноты, достоверности и актуализации сведений в информационных ресурсах и электронных сервисах ФНС России в рамках компетенции Отдела.

3.3.21. Осуществляет организационное сопровождение работы территориальных налоговых органов по вопросу контроля соответствия цен рыночным ценам при совершении сделок между взаимозависимыми лицами, а также взаимодействие со Службой и Межрегиональной инспекцией Федеральной налоговой службы по ценообразованию для целей налогообложения в части выявления контролируемых сделок в ходе камеральных налоговых проверок.

3.3.22. Осуществляет проведение дистанционного мониторинга  и риск-анализа территориальных налоговых органов по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела. Принимает участие в проведении предпроверочного и постпроверочного анализа по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

3.3.23. Принимает участие в комплексных аудиторских проверках налоговых органов по вопросам, относящимся к компетенции отдела, в обобщении и анализе их результатов. При необходимости проводит тематические аудиторские проверки налоговых органов. 

3.3.24.Участвует в методологическом обеспечении мероприятий территориальных налоговых органов по самоконтролю по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела. Осуществляет оценку надежности системы внутреннего контроля по направлению деятельности - соответствующему технологическому процессу.

3.3.25. Осуществляет взаимодействие с организациями и ведомствами, в рамках заключенных Соглашений и Регламентов взаимодействия, с целью взаимного обмена информации по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.  

3.3.26. Обеспечивает мониторинг отзывов и комментариев налогоплательщиков на направленные Отделом ответы на их обращения, поступившие через Личный кабинет налогоплательщика. 

3.3.27. Взаимодействует с отделами Управления по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела. Подготавливает заключения по запросам отделов Управления.

3.3.28. Организует и принимает участие в проведении совещаний, семинаров.

3.3.29. Ведет в установленном порядке делопроизводство и хранение документов Отдела, осуществляет их передачу на архивное хранение.

3.3.30. Обеспечивает базовый, расширенный и специальный уровни профессиональных знаний и навыков государственных гражданских служащих в области информационно-коммуникационных технологий в части деятельности Отдела.

3.3.31. Обеспечивает в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайну в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными актами.

3.3.32. Обеспечивает контроль исполнения законодательства и нормативных правовых актов по противодействию коррупции, соблюдению государственными гражданскими служащими запретов, ограничений, обязательств и правил служебного поведения в части деятельности Отдела.

3.3.33. Выявляет потребности и вносит предложения по материально-техническому оснащению, ресурсному, финансовому, социальному и иным видам обеспечения гражданских служащих по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

3.3.34. Участвует в обеспечении мобилизационной подготовки аппарата Управления и территориальных налоговых органов к работе в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения.

3.3.35. Участвует в организации и обеспечении выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по поддержанию готовности налоговых органов к ведению гражданской обороны.

3.3.36. Осуществляет иные функции по поручению руководства Управления в соответствии с действующим законодательством.

3.4 Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции старший специалист 1 разряда имеет право:  

3.4.1. вносить начальнику Отдела предложения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, в том числе направленные на обеспечение единообразия правоприменения и устранение имеющихся пробелов и противоречий в локальном нормативном регулировании.

3.4.2.  знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на Отдел задач, в подразделениях Управления и нижестоящих налоговых органах.

3.4.3. запрашивать и получать в установленном порядке от подразделений Управления и нижестоящих территориальных органов материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию Отдела.

3.4.4. привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразделений Управления к подготовке проектов документов, справочной информации и других материалов по поручению руководства.

3.4.5. давать заключения по проектам документов, представленным на заключение соответствующими подразделениями по поручению руководства Управления.

3.4.6. готовить проекты правовых документов (приказов, распоряжений и др.) по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, а также направлять их на заключение соответствующим подразделениям Управления.

3.4.7. принимать участие в разработке проектов нормативных актов органов государственной власти РБ о налогах и сборах, а также по вопросам, касающимся деятельности Управления.

3.4.8. принимать участие в совещаниях, созываемых руководством Управления.

3.4.9. взаимодействовать в установленном порядке в пределах сферы своей деятельности и компетенции с отделами Управления, вести переписку и осуществлять другие способы передачи информации по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, и давать заключения по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

3.4.10. осуществлять иные полномочия, входящие в компетенцию Отдела.
3.5. Старший специалист 1 разряда несёт ответственность за неисполнение  (ненадлежащее исполнение)  должностных обязанностей в соответствии с Положением об Управлении, Перечнем направлений деятельности отделов Управления,  задачами  и  функциями отдела юридических лиц, функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:

-за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

-за несоблюдение законов и иных нормативных актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России и Управления;

-за нарушение трудовой и исполнительской дисциплины в Отделе;

-за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; 

-за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

-за действие и бездействие, социальные последствия принимаемых решений, ведущих к нарушению прав и законных интересов граждан; 

-за несоблюдение защиты прав и законных интересов граждан, за разглашение государственной тайны, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.
IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 3 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

4.1. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 1 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, в том числе:

4.1.1. организации работы Отдела по реализации возложенных на него задач и функций, предусмотренных Положением об отделе;

4.1.2. выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;
4.1.3. оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений;

4.1.4. координации проведения совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверке соблюдения законодательства о налогах и сборах;

4.1.5. реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об Управлении, Перечня направлений деятельности отделов Управления;

4.1.6. обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;

4.1.7. возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;

4.1.8. иным вопросам.
V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 3 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
5.1.  Старший специалист 1 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

5.1 нормативных  актов и управленческих  и иных  решений  в  части методологического, информационного и другого обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам в соответствии с должностными обязанностями;

иным вопросам.

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

5.2.1. Положения об отделе, Положения об Управлении;

5.2.2. положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

5.2.3. графика отпусков гражданских служащих Отдела;

5.2.4. иных актов по поручению руководства Управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
6.1. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 1 разряда подготавливает, рассматривает проекты управленческих и иных решений, согласовывает данные проекты и принимает решения в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти утверждённым Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.01.2005 №30 (ред. от 19.08.2011); Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005г. N 452 (ред. от 19.08.2011); административными регламентами Федеральной налоговой службы; Инструкцией по делопроизводству в УФНС России по Республике Башкортостан и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
7.1. Взаимодействие старшего специалиста 1 разряда с федеральными государственными гражданскими служащими подведомственных инспекций, 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России. 

7. Служебное взаимодействие старшего специалиста 1 разряда определяется в соответствии   с Положением об Управления,  Положением об отделе и предусматривает: 

7.1. участие в подготовке проекта ежегодного плана работы и прогнозных показателей деятельности Управления, а также отчетов об их исполнении;

7.2. участие в подготовке предложений по формированию проекта федерального бюджета в части финансового обеспечения деятельности управления, нижестоящих налоговых органов.

7.3. подготовку предложений по отмене решений нижестоящих налоговых органов или приостановления их действия, в случае несоответствия этих решений налоговому законодательству Российской Федерации;

7.4. подготовку предложений по признанию действий (бездействий) должностных лиц нижестоящих налоговых органов незаконными в случае их несоответствия действующему законодательству;

7.5. осуществление функциональных обязанностей во взаимодействии с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями.

7.6. иное взаимодействие;

Во взаимоотношениях с должностными лицами и организациями должен соблюдать нормы служебной этики.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

8.1. В соответствии с Единым стандартом обслуживания налогоплательщиков, утвержденным приказом ФНС России №ММВ-7-10/478@ от 05.10.2010; административным регламентом Федеральной налоговой службы и в пределах функциональной компетенции старший специалист 1 разряда оказывает следующие государственные услуги:

8.1 бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также предоставление форм налоговой отчетности и разъяснение порядка их заполнения.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
9.1. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 1 разряда оценивается по следующим показателям:
9.1.1 выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

9.1.2 целостность баз данных; 

9.1.3 своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

9.1.8 осознанию ответственности за последствия своих действий.

9.2. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 1 разряда определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:

9.2.1 динамика поступлений доходов, администрируемых ФНС России;

9.2.2 сумма НДС, возмещение которого признано не обоснованным по результатам камеральных проверок.

9.2.3 достижение высоких показателей при особой напряженности труда, определенной большим объемом работ в сжатые сроки;

9.2.4 способность эффективно заменять временно отсутствующих гражданских служащих отдела.

9.2.5 качество подготовки установленных отчетов, сведений и аналитических материалов по предмету деятельности Отдела;

9.2.6 качество и количество подготовленных  заключений  по жалобам юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

9.2.7 количество рассмотренных обращений, заявлений, подготовленных ответов по запросам налогоплательщиков по предмету деятельности Отдела;

9.2.8 отсутствие повторных обращений  налогоплательщиков по аналогичному предмету ранее рассмотренного заявления, обращения в вышестоящий налоговый орган или иные  государственные органы;

9.2.9 качество, полнота  и своевременность наполнения информационных ресурсов;

9.2.10 другие показатели, установленные распорядительными документами ФНС России, Управления.
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