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Должностной регламент

Ведущего специалиста - эксперта  отдела камеральных проверок
Межрайонной ИФНС России №4 по Республике Мордовия

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) ведущего специалиста - эксперта отдела камеральных проверок (далее-Отдел) МИФНС России №4 по Республике Мордовия (далее-Инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты». Регистрационный номер (код) должности –  09-3-4-032.   
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста - эксперта Отдела:    Регулирование налоговой деятельности
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста - эксперта Отдела: Осуществление налогового контроля.

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста - эксперта отдела камеральных проверок осуществляется начальником Инспекции.
5. Ведущий специалист - эксперт Отдела подчиняется непосредственно начальнику Отдела.
II. Квалификационные требования

для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности ведущего специалиста - эксперта Отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» 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. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента, знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Конституция Российской Федерации;
Налоговый кодекс 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»;

Знания и умения в области современных информационно-коммуникационных технологий.

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ (с изменениями и дополнениями);
Приказ от 30 июня 2009 г. МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений»;
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 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/520@ «Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;
Приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. № ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;

Приказ ФНС России от 06 мая 2007 г. № ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах»;

Приказ ФНС России от 08 мая 2015 г. № ММВ-7-2/189@ «Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению Акта налоговой проверки, требований к составлению Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 28 мая 2015, регистрационный номер 37445).

Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (статьи 44, 140, 141, 144,145).

Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198-199.2).

Гражданский кодекс Российской Федерации 

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

Приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».

Федеральный закон от 06 декабря 2011 г.  № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

Приказ Минфина России от 29 июля 1998 г. № 34н «Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации»;
В сфере администрирования и контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование:

Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 05 августа 2000 г. № 117-ФЗ) (Глава 34. Страховые взносы);

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ;

Семейный кодекс Российской Федерации «Семейный кодекс Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 15 января 2016 г. № 13 «О дополнительных мерах по укреплению платежной дисциплины при осуществлении расчетов с Пенсионным фондом Российской Федерации, Фондом социального страхования Российской Федерации и Федеральным фондом обязательного медицинского страхования»;

Федеральный закон от 03 июля 2016 г. № 243-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;

Федеральный закон от 03 июля 2016 г. № 250-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;

Федеральный закон от 03 июля 2016 г. № 346-ФЗ «О внесении изменений в статьи 46 и 472 Бюджетного кодекса Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий 

по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;

Федеральный закон от 1 апреля 1996 г. № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования»;

Федеральный закон от 24 июля 1998 г. № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»;

Федеральный закон от 16 июля 1999 г. № 165-ФЗ «Об основах обязательного социального страхования»;

Федеральный закон от 27 ноября 2001 г. № 155-ФЗ «О дополнительном социальном обеспечении членов летных экипажей воздушных судов гражданской авиации»;

Федеральный закон от 15 декабря 2001 г. № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»;

Федеральный закон от 10 мая 2010 г. № 84-ФЗ «О дополнительном социальном обеспечении отдельных категорий работников организаций угольной промышленности»;

Федеральный закон от 29 ноября 2010 г. № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской федерации»;

Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 400-ФЗ «О страховых пенсиях»;

Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

приказ Минфина от 31 октября 2000 г. № 94н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкции по его применению»;

приказ Минфина от 2 июля 2010 г. № 66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»;

приказ Минфина России № 65н, ФНС России от 30 июня 2008 г. № ММ-3-1/295@ “Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410”;

приказ Минфина России от 30 марта 2001 г. № 26н «Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету «Учет основных средств» ПБУ 6/01;

приказ Минфина России от 13 октября 2003 г. № 91н «Об утверждении Методических указаний по бухгалтерскому учету основных средств»;

приказ Минфина России от 16 декабря 2010 г. № 174н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета бюджетных организаций и Инструкции по его применению»;

приказ Федеральной налоговой службы от 10 октября 2016 г. № ММВ-7-11/551@ «Об утверждении формы расчета по страховым взносам, порядка его заполнения, а также формата представления расчета по страховым взносам в электронной форме»; 

приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. № ММ-3-09/536@ «Об утверждении форм сведений, предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации» (в ред. приказа ФНС России от 12 января2015 № ММВ-7-11/2@ «О внесении изменений в приказ ФНС России от 17 сентября 2007 № ММ-3-09/536@.

Ведущий специалист - эксперт отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4.2. Иные профессиональные знания: 
порядок администрирования и контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов.
порядок проведения мероприятий налогового контроля (выездных и камеральных налоговых проверок).
понятие и порядок досудебного урегулирования налоговых споров.

основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, основы налогообложения.

порядок проведения мероприятий налогового контроля;

принципы налогового администрирования;

порядок и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок;

схемы ухода от налогов;

порядок определения налогооблагаемой базы.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
Осуществление контрольно-надзорной деятельности
основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;

основы налогообложения;

основы финансовых и кредитных отношений;

общие положения о налоговом контроле;

принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

порядок проведения мероприятий налогового контроля;

принципы налогового администрирования. 
принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

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

процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

ограничения при проведении проверочных процедур;

меры, принимаемые по результатам проверки;

плановые (рейдовые) осмотры;

основания проведения и особенности внеплановых проверок.
6.6. Наличие базовых умений: 
умение мыслить стратегически (системно);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями;

умения работать в стрессовых ситуациях;

умение достигать результата.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
умение применять на практике требования налогового законодательства;

анализ информации и сведений, содержащихся в информационных базах данных.

проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок, 

6.8. Наличие функциональных умений:
разработка, рассмотрение и согласование проектов документов;

подготовка аналитических, информационных и других материалов;

проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);

осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего специалиста – эксперта отдела камеральных проверок, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел, на ведущего специалиста – эксперта отдела камеральных проверок возлагается следующее:

осуществление контроля, за соблюдением налогоплательщиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами, состоящими на учете в Инспекции, законодательства о налогах и сборах, правильностью исчисления и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты;

своевременное проведение камеральных налоговых проверок расчетов по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование.

принятие мер к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации, расчеты в установленные сроки;

организация работы по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников;

своевременное оформление результатов камеральных налоговых проверок;

принятие мер к налогоплательщикам, не представивших отчетность в установленные сроки;

ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела;

формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела (8-СВ).

анализ схем уклонения от налогообложения, выработка предложений по их предотвращению;

соблюдение правил внутреннего трудового распорядка и государственной дисциплины при выполнении своих обязанностей и полномочий;

участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам входящим в компетенцию отдела;

передача в юридический отдел материалов камеральных налоговых проверок         

владение навыками пользователя программного комплекса «Система ЭОД» в объеме Руководства пользователя  «Учет и контроль отчетных документов (камеральные проверки) «системы ЭОД», владение навыками пользователя «АИС налог – 3».       

выполнение поручений начальника отдела;

обеспечивать сохранность служебных документов, защиту конфиденциальной информации и налоговой тайны  в соответствии с установленным порядком;

знание НК  РФ, федеральных законов: 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и др., инструкции по РМ 8-5м, РМ8-2М; 

осуществление работы с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии  с законодательством о налогах и сборах, представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля;

анализ схем уклонения от налогообложения, выработка предложений по их предотвращению;

при проведении камеральных проверок налоговых деклараций при наличии протоколов проверки по контрольным соотношениям с нарушениями, направление налогоплательщикам сообщения (уведомления)  о представлении пояснений или внесении изменений в налоговую отчетность.

ежедневный анализ поступивших  ответов на сообщения (уведомления)  о представлении пояснений или внесении изменений в налоговую отчетность направленные налогоплательщикам и осуществление 100% разнесения полученных ответов в ПК СЭОД. 

в случае неисполнения налогоплательщиком законного распоряжения должностного лица, органа осуществляющего государственный контроль, осуществление  привлечения к ответственности по ст. 129.1 НК РФ, ст.19.4. КоАП в 100% случаях. 

ежедневный анализ полноты ведения информационного ресурса по отражению «Описательной части» в актах и решениях камеральных проверок.

ежедневный анализ ресурса «Внутренний аудит налоговых органов» (Налоговый контроль в части КНП) с целью исключения несвоевременности вынесения решений о привлечении /об отказе в привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения по результатам камеральных проверок. Не допускать нарушение сроков вынесения актов и решений по результатам КНП.

на постоянной основе осуществление ведения информационного ресурса в ПК СЭОД ветка «Счета» «Запросы в банки об операциях на счете».               

заполнение ресурсов в полном объеме.  

при проведении камеральных проверок налогоплательщиков, допустивших нарушения ст. 119 НК РФ, 126 НК РФ, 122 НК РФ осуществление  100% применения налоговых санкций.

осуществление в установленный срок выгрузки в УФНС по налоговым декларациям.

соблюдение регламента работы с ИР «ЛК2».

соблюдение положений закона от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».  

10. Ведущий специалист – эксперт отдела камеральных проверок имеет 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, приказами (распоряжениями) Управления, приказами (распоряжениями) Инспекции, Положением о Межрайонной ИФНС России №4 по Республике Мордовия, поручениями руководства Межрайонной ИФНС России №4 по Республике Мордовия.

11. Ведущий специалист – эксперт отдела камеральных проверок за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым Ведущий специалист – эксперт отдела камеральных проверок вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей Ведущий специалист – эксперт отдела камеральных проверок вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом, Положением об Отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.

13. При исполнении служебных обязанностей Ведущий специалист – эксперт отдела камеральных проверок обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
информирования начальника Отдела для принятия им соответствующего решения;

иным вопросам предусмотренным Положением об Отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.
V. Перечень вопросов, по которым Ведущий специалист – эксперт отдела камеральных проверок вправе или обязан участвовать 
при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) 
проектов управленческих и иных решений

14. Ведущий специалист – эксперт отдела камеральных проверок в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
проектов нормативно-правовых актов МИФНС России по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

иным вопросам.
15. Ведущий специалист – эксперт отдела камеральных проверок в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
положении об Отделе Инспекции;

графика отпусков гражданских служащих Отдела;

иных актов по поручению начальника Отдела 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 Ведущий специалист – эксперт отдела камеральных проверок принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие Ведущего специалиста – эксперта отдела камеральных проверок с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, Управления, Инспекции государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) Управления, приказами (распоряжениями) Межрайонной ИФНС России №4 по Республике Мордовия.

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

Федеральной налоговой службы

18. Ведущий специалист – эксперт отдела камеральных проверок в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетентности выполняет организационное, информационное и техническое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания видов государственных услуг в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
9. Эффективность профессиональной служебной деятельности Ведущего специалиста – эксперта отдела камеральных проверок 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.

Начальник отдела камеральных проверок          _____________              Яковлева О.А.

Лист ознакомления


	N п/п
	Фамилия, имя, отчество (при наличии)
	Дата и подпись в ознакомлении с должностным регламентом и в получении его копии
	Дата и номер приказа о назначении на должность
	Дата и номер приказа об освобождении от должности

	1.
	
	
	
	

	
	
	
	
	


