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по Курской области

______________ И.Н. Емельянова
            (подпись)               (фамилия, инициалы)
от «___» ______________ 2020г.




Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта контрольного отдела 
УФНС России по Курской области

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта контрольного отдела (далее-Отдел) УФНС России по Курской области (далее-Управление) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «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», –11-3-4-061.
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта контрольного отдела Управления: Регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта контрольного отдела Управления: Осуществление налогового контроля. Детализация вида профессиональной служебной деятельности: Выездные проверки.
4. Назначение на должность и освобождение от должности                               ведущего специалиста-эксперта контрольного отдела осуществляется руководителем Управления.
5. Ведущий специалист-эксперт подчиняется непосредственно начальнику контрольного отдела Управления, либо лицу, исполняющему его обязанности. Ведущий специалист-эксперт также подчиняется заместителю руководителя Управления, координирующему и контролирующему деятельность контрольного отдела, руководителю Управления.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы 
6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта контрольного отдела Управления  устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования (пункт 4 статьи 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»).
6.2. Без предъявления требования к стажу в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 12.10.2017  № 478 «О внесении изменений в Указ Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы  или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы».
6.3. Наличие базовых знаний: 
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знания основ:
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
д) Указа Президента Российской Федерации от 18.05.2009 № 559 «О предоставлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;
е) Приказа ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@ «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих  Федеральной налоговой службы».
3) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий:
- знание основ информационной безопасности и защиты информации;
- знание основных положений законодательства о персональных данных;
- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;
- знание основных положений законодательства об электронной подписи;
   - знание и умения по применению персонального компьютера. 
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Налоговый кодекс Российской Федерации;
Кодекс об административных правонарушениях;
Уголовной кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
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 Минфина Российской Федерации № 20н, МНС Российской Федерации                                 № ГБ-3-04/39 от 10 марта 1999 г. «Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке»;
приказ ФНС России от 2 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ «Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях»;
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 6 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 8 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 г., регистрационный номер 37445).
письмо ФНС России от 19 апреля 2016 г. № ММВ-21-17/123дсп@ «О направлении рекомендаций о порядке обмена информацией с компетентными органами иностранных государств по запросу и по собственной инициативе»;
письмо ФНС России от 15.01.2019 № 12-2-03/0001@ «О размещении ИРМ в Глоссарии ФНС России (wiki.tax.nalog.ru).
Ведущий специалист-эксперт контрольного 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: 
понятие «налоговый контроль».
контроль за проведением выездных налоговых проверок, в том числе консолидированной группы налогоплательщиков, в т.ч. за процессуальными сроками  их проведения;
контроль за осуществлением мероприятий налогового контроля при проведении выездных налоговых проверок;
контроль за координацией работы налоговых органов по проведению выездных налоговых проверок.
6.5. Наличие функциональных знаний:
принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля;
виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;
институт предварительной жалобы и иной информации, поступившей в УФНС России по Курской области;
процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;
ограничения при проведении проверочных процедур;
меры, принимаемые по результатам проверки;
понятие, процедура рассмотрения обращения граждан. 
6.6. Наличие базовых умений: 
умение мыслить стратегически (системно);
умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
коммуникативные умения;
умение быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
умение управлять изменениями;
умения работать в стрессовых ситуациях;
умение оперативно принимать и реализовывать решения.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
организация и проведение выездной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков;
подготовка решения о проведении выездной налоговой проверки.
работа с нормативно - правовой базой законодательства Российской Федерации для подготовки деловой корреспонденции и актов Управления по направлению деятельности контрольного отдела;
анализ материалов выездных налоговых проверок на предмет их соответствия требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации;  
работа 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; 
6.8. Наличие функциональных умений:
разработка, рассмотрение и согласование проектов документов;
подготовка официальных отзывов на процессуальные документы;
подготовка методических рекомендаций, разъяснений;
подготовка аналитических, информационных и других материалов;
организация и проведение мониторинга применения законодательства.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта контрольного отдела, 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 контрольный отдел УФНС России по Курской области, ведущий специалист-эксперт выполняет следующее:
анализирует эффективность осуществления налоговыми органами Курской области выездных проверок;
проводит анализ качества составления отчетности, представленной нижестоящими налоговыми органами Курской области;
участвует в проведении повторных выездных налоговых проверок
осуществляет сбор, обобщает и подготавливает достоверный отчет по форме 2-НК «Отчет о результатах контрольной работы налоговых органов» и аналитической записки к нему;
осуществляет сбор, обобщает отчетность, проводит ее качественный анализ. Своевременно представляет в ФНС России и руководству Управления достоверные показатели отчета по форме КН «Сведения о результатах налоговых проверок организаций – крупнейших налогоплательщиков» и аналитической записки к нему;
подготавливает и направляет в ФНС России достоверные показатели отчета по форме 2-СК «Отчет о материалах, направленных в следственные органы Следственного комитета Российской Федерации для решения вопроса о возбуждении уголовных дел» и аналитической записки к нему;
проводит совместную сверку со Следственным Управлением Следственного комитета России по Курской области статистических данных о направленных, в том числе в рамках статьи 32 Налогового кодекса РФ, материалах налоговых проверок и принятых по ним процессуальных решений;
осуществляет организацию работы по выявлению контролируемых сделок, в ходе проведения выездных налоговых проверок; в рамках задачи ИР «ТЦ» формирование в ходе проведения повторной выездной налоговой проверки Извещений, осуществляет передачу их в подведомственные налоговые органы, передает в налоговые органы информацию о  факте получения налогоплательщиком «уведомления налогоплательщика».
подготавливает и направляет в ФНС России информацию о материалах, направленных налоговыми органами в органы внутренних дел для возбуждения уголовного дела, и процессуальные решения, принятые по результатам их рассмотрения;
участвует в организации работы налоговых органов Курской области с правоохранительными и следственными органами;
осуществляет обмен информацией с компетентными органами иностранных государств по запросу и по собственной инициативе;
осуществляет обмен информацией с Росфинмониторингом по запросу и по собственной инициативе;
осуществляет контроль за качеством и полнотой проведения контрольных мероприятий в рамках выездных налоговых проверок налогоплательщиков;
участвует в аудиторских проверках внутреннего аудита;
использует услугу удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам; 
подготавливает и доводит до территориальных налоговых органов Курской области различные письменные разъяснения, оказывает практическую и методическую помощь по предмету деятельности Отдела;
проводит мониторинг за соблюдением Межрайонными ИФНС России по Курской области, ИФНС России по г. Курску (далее – Инспекции) сроков установленных действующим законодательством, в части осуществления налогового контроля и доведение результатов мониторинга до налоговых органов Курской области;
осуществляет контроль за организацией проведения постпроверочного контроля, по результатам проведенных комплексных аудиторских проверок и самостоятельно проведенных тематических и дистанционных аудиторских проверок, а также проверок по итогам работы подведомственных налоговых органов по устранению нарушений и недостатков, выявленных комплексными аудиторскими проверками;
осуществляет контроль за организацией работы Межрайонных ИФНС России №4, №5 и №8 по Курской области (других налоговых органов, в соответствии с поручениями начальника отдела) в части достоверности  и полноты представляемой отчетности и других вопросов входящих в компетенцию Отдела; 
участвует в заседании комиссии по контролю за ходом проведения выездных налоговых проверок налогоплательщиков;
рассматривает письма, заявления налоговых инспекций;
обеспечивает единое применение законодательства при организации и проведении налоговыми органами Курской области контрольной работы;
не разглашает государственную и налоговую тайну, иную информацию ограниченного распространения или ставшую известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
качественно и своевременно исполняет обязанности определенные настоящим должностным регламентом, в том числе в результате полного использования предоставленных прав; 
соблюдает законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, приказы, распоряжения, инструкции и методические указания Минфина России, ФНС России, Управления; 
своевременно выполняет задания, приказы, распоряжения и указания, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;
выполняет распоряжения и указания руководителя Управления, заместителей руководителя Управления, начальника Отдела в пределах их полномочий и не являющихся незаконными;
осуществляет систематизированный учет и хранения поступающих в Управление нормативно-правовых актов,  обеспечивает сохранность документов и бланков строгой отчетности;
повышает уровень квалификации, необходимый для исполнения своих должностных обязанностей. Систематически изучает законодательный и нормативный материал; 
осуществляет контроль сроков исполнения распорядительных документов, относящихся к ведению Отдела и требует их своевременного представления от исполнителей;
осуществляет связь с другими отделами Управления по вопросам организации контрольной работы;
подготавливает и представляет аналитические и информационные материалы по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;
участвует в работе по проведению совещаний, семинаров и оказанию методической и практической помощи налоговым органам Курской области по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
соблюдает режим секретности проводимых в Управлении работ, в том числе при обработке документов, составляющих налоговую и служебную тайну, с использованием технических средств;
обеспечивает в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих государственную тайну;
осуществляет обработку персональных данных и обеспечивает безопасность персональных данных при их обработке;
осуществляет методическую помощь подведомственным налоговым органам по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
обеспечивает своевременное и полное рассмотрения обращений граждан, и направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок;
представляет интересы Управления в федеральных органах исполнительной власти, органах исполнительной власти Курской области по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;
осуществляет методологическое и организационное обеспечение ведения специализированных информационных ресурсов по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;
осуществляет работу по обеспечению базового, расширенного и специального уровней профессиональных знаний и навыков государственных гражданских служащих в области информационно-коммуникационных технологий в части деятельности Отдела;
обеспечивает исполнение законодательства и нормативных правовых актов по противодействию коррупции, соблюдает запреты, ограничения, обязательства, и правила служебного поведения в части деятельности Отдела;
участвует в обеспечении мобилизационной подготовки Отдела к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;
организует и выполняет мероприятия по мобилизационной подготовке Отдела к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;
участвует в организации и обеспечении выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятиях по поддержанию готовности налоговых органов к ведению гражданской обороны;
организует и выполняет предусмотренные законодательством Российской Федерации мероприятия по вопросам поддержания готовности Отдела к ведению гражданской обороны;
рассматривает обращения юридических и физических лиц по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, и подготавливает по ним проекты ответов и заключений;
соблюдает служебный распорядок Управления и дисциплины при выполнении должностных обязанностей;
соблюдает требования Правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;
осуществляет ведение информационных ресурсов, относящиеся к компетенции Отдела;
исполняет обязанности отсутствующих сотрудников Отдела по поручению начальника Отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право: 
	принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;
	принимать участие в обсуждении вопросов и проблем, относящихся к ведению Отдела, вносить предложения по совершенствованию работы;
запрашивать и получать от структурных подразделений материалы (сведения, планы, отчеты, служебные записки, объяснения), необходимые для осуществления работы, входящей в компетенцию отдела;
взаимодействовать в установленном порядке с органами государственной власти, местного самоуправления, юридическими и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
вести в установленном порядке переписку по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
	осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Управлении, Положением об Отделе и иными нормативными актами.
10. Ведущий специалист-эксперт 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, приказами УФНС России по Курской области, поручениями руководства УФНС России по Курской области
11. Ведущий специалист-эксперт 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
вправе или обязан самостоятельно
принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
предусмотренным Положением об Управлении, Положением об Отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
выполнения поручений ФНС России, Управления, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
участия в подготовке  информаций руководству Управления, вышестоящим органам, к совещаниям Управления по закрепленным вопросам;
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам,
иным вопросам предусмотренным Положением об Управлении, Положением об Отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.

V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) 
проектов управленческих и иных решений
14. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
подготовке организационно – распорядительных документов, утверждаемых руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Курской области по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;
подготовке предложений по совершенствованию работы налоговых органов Курской области;
подготовке докладов и информаций руководству Управления, вышестоящим органам, к совещаниям Управления, по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
иным вопросам.
15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
положения об Отделе Управления;
положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;
графика отпусков гражданских служащих Отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования и 
принятия данных решений
16. В соответствии со своими должностными обязанностями заместитель 16. Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом ФНС России, административными регламентами ФНС России, инструкцией по делопроизводству в Управлении и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 



VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими 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 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), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного 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.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом 
Федеральной налоговой службы
18. Ведущим специалистом-экспертом контрольного отдела государственные услуги не оказываются.
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IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта 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.



Исполняющий обязанности начальника
контрольного отдела УФНС России
по Курской области                ___________                     Е.В. Ефремов    
                                                                     (подпись)

