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УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС России № 18 по Самарской области

__________________С.В. Величко
(подпись) (инициалы, фамилия)
от «___» ______________ 2021 г.

Должностной регламент
старшего специалиста 2 разряда

отдела камеральных проверок № 3
Межрайонной ИФНС России №18 по Самарской области

(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 2 разряда отдела камеральных проверок № 3 относится к «младшей» группе должностей гражданской службы категории  «специалисты»
.

Регистрационный номер (код) должности –11-4-4-089
.

          2. Область профессиональной служебной деятельности
 старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок № 3: регулирование валютной сферы (валютный контроль).
3. Вид профессиональной служебной деятельности
 старшего специалиста 2 разряда отдела  камеральных проверок № 3: осуществление контроля и надзора за соблюдением валютного законодательства.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок №3 осуществляется приказом начальника (и.о.начальника) Межрайонной инспекции Федеральной  налоговой службы №18 по Самарской области (далее - инспекция).

5. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела либо лицу, исполняющему его обязанности отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок № 3 устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие специального образования.

6.2.Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.

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», Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации", постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе".
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

· Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

· Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»;

· постановление Правительства Российской Федерации от 3 ноября 1994 г. № 1233 «Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти и уполномоченном органе управления использованием атомной энергии»;

· постановление Правительства Российской Федерации от 28 декабря 2005 г. № 819 «Об утверждении правил представления юридическими лицами - резидентами и индивидуальными предпринимателями - резидентами налоговым органам отчетов о движении денежных средств и иных финансовых активов по счетам (вкладам) в банках и иных организациях финансового рынка, расположенных за пределами территории Российской Федерации»;

· постановление Правительства Российской Федерации от 17 февраля 2007 г. № 98 «Об утверждении Правил представления резидентами и нерезидентами подтверждающих документов и информации при осуществлении валютных операций уполномоченным Правительством Российской Федерации органам валютного контроля»;

· постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2015 г. № 1365 «О порядке представления физическими лицами - резидентами налоговым органам отчетов о движении денежных средств и иных финансовых активов по счетам (вкладам) в банках и иных организациях финансового рынка, расположенных за пределами территории Российской Федерации»;

· постановление Правительства РФ от 26 сентября 2017 г. № 1160 «Об утверждении Правил представления органами и агентами валютного контроля в уполномоченные Правительством Российской Федерации органы валютного контроля (Федеральную таможенную службу и Федеральную налоговую службу) необходимых для осуществления их функций документов и информации и внесении изменений в Правила представления резидентами и нерезидентами подтверждающих документов и информации при осуществлении валютных операций уполномоченным Правительством Российской Федерации органам валютного контроля»;

· приказ Федеральной налоговой службы от 26 августа 2019 г. № ММВ-7-17/418@ «Об утверждении Административного регламента осуществления Федеральной налоговой службой контроля и надзора за соблюдением резидентами (за исключением кредитных организаций, некредитных финансовых организаций, предусмотренных Федеральным законом от 10.07.2002 № 86-ФЗ «О Центральном банке Российской Федерации (Банке России)») и нерезидентами валютного законодательства Российской Федерации, требований актов органов валютного регулирования и валютного контроля (за исключением контроля за валютными операциями, связанными с перемещением товаров через таможенную границу Евразийского экономического союза, с ввозом товаров в Российскую Федерацию и их вывозом из Российской Федерации), соответствием проводимых валютных операций, не связанных с перемещением товаров через таможенную границу Евразийского экономического союза, с ввозом товаров в Российскую Федерацию и их вывозом из Российской Федерации, условиям лицензий и разрешений, а также за соблюдением резидентами, не являющимися уполномоченными банками, обязанности уведомлять налоговые органы по месту своего учета об открытии (закрытии, изменении реквизитов) счетов (вкладов) в банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, и представлять отчеты о движении средств по таким счетам (вкладам)»;

· Инструкция Банка России от 16.08.2017 N 181-И (ред. от 05.07.2018) "О порядке представления резидентами и нерезидентами уполномоченным банкам подтверждающих документов и информации при осуществлении валютных операций, о единых формах учета и отчетности по валютным операциям, порядке и сроках их представления" (Зарегистрировано в Минюсте России 31.10.2017 N 48749);

· приказ МИФНС России № 18 по Самарской области от 16.11.2018 №  01-05/114 «Об утверждении и введении в действие инструкции по делопроизводству в МИФНС России № 18 по Самарской области».
Старший специалист 2 разряда отдела камеральных проверок № 3 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: 
        - правила делового этикета; 
        -формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления; 
        - служебный распорядок инспекции; 
        - порядок работы со служебной информацией; 
        - правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;  
- знание правоприменительной практики по вопросам, связанных с применением Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях и валютного законодательства Российской Федерации;
- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);
- возможности и особенности  применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

        6.5. Наличие функциональных знаний:
· принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

· виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

· процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

· ограничения при проведении проверочных процедур;

· меры, принимаемые по результатам проверки;

· основания проведения и особенности внеплановых проверок.

 6.6. Наличие базовых умений:

· умение мыслить системно (стратегически);

· умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

· коммуникативные умения;

· умение управлять изменениями;
· работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет);

· подготовка деловой корреспонденции и актов управления;
· работа с системами взаимодействия с гражданами и организациями;
· работа с системами межведомственного взаимодействия; 
· работа с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; 
· работа с системами управления электронными архивами.
6.7. Наличие профессиональных умений:
- проведение проверочных мероприятий и производство по делам об административных правонарушениях;

-  порядок проведения мероприятий валютного контроля;
- составление уведомлений, требований; 
- направление  запросов во внешние источники;

          - устное консультирование и подготовка ответов на письменные запросы налогоплательщиков в части вопросов, относящихся к компетенции отдела камеральных  проверок; 
          - проведение мероприятий валютного контроля в отношении счетов (вкладов), открытых резидентами в банках, расположенных  за пределами территории РФ.
          6.8. Наличие функциональных умений:
· проведение внеплановых документарных проверок (обследований);
· осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок № 3, 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».                          Старший специалист 2 разряда осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506,положением об отделе камеральных проверок № 3, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

          8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел  камеральных проверок № 3 МИ ФНС России № 18 по Самарской области, старший специалист 2 разряда обязан:
осуществлять сбор и анализ информации по направлениям деятельности Отдела с использованием информационных ресурсов, информации, полученной от подразделений центрального аппарата ФНС России и ее территориальных органов, федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, организаций, независимо от их организационно-правовой формы, информации, поступившей от резидентов и нерезидентов, из открытых информационных источников;

качественно и своевременно выполнять поручения начальника Отдела и руководства МИ ФНС;

осуществлять контроль за соблюдением резидентами и нерезидентами, за исключением кредитных организаций, валютного законодательства Российской Федерации;

участвовать в организации и при необходимости принимать личное участие в проведении мероприятий (совещаний, семинаров и т.д.) по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

представлять в установленном порядке сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных доходах и принадлежащем на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 
интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

исполнять требования законодательства и нормативных правовых актов по противодействию коррупции, соблюдению запретов, ограничений, обязательств и правил служебного поведения в части деятельности Отдела;

осуществлять предпроверочный анализ объекта проверки соблюдения резидентами и нерезидентами актов валютного законодательства Российской Федерации и актов органов валютного регулирования (далее - проверки),  проведение документарной (камеральной) проверки, оформлять результаты проверки, осуществлять административное производство в рамках установленных административным законодательством полномочий, оформлять предписания об устранении выявленных нарушений валютного законодательства, анализ и формирование отчетов по валютному контролю, использование при реализации должностных обязанностей программных продуктов и комплексов (ПК «Валютный контроль», ПК «Банковские счета», ИР «Сведения БР» ЕГРЮЛ; ЕГРН; ИР «Таможня-Ф»; ИР «Риски»; ИР «Трансфертная цена»;
ИР «Однодневки»; ИР «Схемы уклонения»; ИР «Беларусь-обмен»; АСК «НДС-2»; ПК «ВАИ» и др.).
осуществлять  взаимодействие с правоохранительными органами по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

поддерживать на требуемом уровне трудовую и исполнительскую дисциплину;
рассматривать письма и жалобы налогоплательщиков;

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

постоянно повышать свой профессиональный уровень, изучать законодательные акты и инструктивно-методические материалы;
осуществлять работу  с федеральными информационными ресурсами, содержащими персональные данные налогоплательщиков и составляющими налоговую тайну

осваивать и применять совокупности бизнес-процессов, реализованных в АИС «Налог-3» и объединяющих задачи и режимы, предназначенные для исполнения функций валютного администрирования.

обеспечивать сохранность и конфиденциальность документов, находящихся в работе;
проводить регистрацию и хранение документов ДСП, регистрацию входящей и исходящей корреспонденции в отделе;
осуществлять иные функции по поручению начальника Отдела в соответствии с его компетенцией и действующим законодательством;
осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России,  а также организация, координация и/или методологическое сопровождение их выполнения.
Объектом внутреннего контроля является деятельность Инспекции, должностных лиц по выполнению ими технологических процессов ФНС России (либо операций технологических процессов ФНС России) в части валютного регулирования.

К методам внутреннего контроля относятся:

    самоконтроль выполняемых должностным лицом действий; 

контроль с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологического процесса ФНС России.
          9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда  имеет право: 

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

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

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

на оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

на доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

на ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

на защиту сведений о гражданском служащем;

на должностной рост на конкурсной основе;

на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

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

на медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

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

на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

на выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
вносить предложения по совершенствованию работы Отдела по взаимодействию с другими Отделами МИФНС;

на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;

на проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;

на объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально - экономических и профессиональных интересов;

обращаться в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приема на государственную службу, ее прохождения, реализации прав государственного служащего, перевода на другую государственную должность государственной службы, дисциплинарной ответственности государственного служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с государственной службы;
осуществлять иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации в пределах своей компетенции.

10.  Старший специалист 2 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,  приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Самарской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Старший специалист 2 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 2 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции вправе принимать решения в соответствии с должностными обязанностями.
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения в соответствии с установленными полномочиями.
V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и(или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: в соответствии с замещаемой государственной  гражданской должностью и  в пределах   функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений по вопросам, отнесенным к его ведению в пределах его компетенции (проектов актов валютных проверок). Подготовка информации, анализ факторов, влияющих на содержание проекта, оценка результатов, визирование документа, согласование, осуществление правовой экспертизы документа и т.д.
15. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: положений об инспекции и отделе; графика отпусков гражданских служащих отдела; иных актов по поручению 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 2 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а так же 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.

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

          18.  В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции  старший специалист 2 разряда отдела  камеральных проверок № 3 принимает участие в оказании государственных услуг, осуществляемых  Межрайонной ИФНС России №18  по Самарской области.
18.1.Предоставление организациям, гражданам устных консультаций по вопросам, касающимся деятельности инспекции.
18.2.Подготовка ответов на письменные обращения граждан, предприятий, организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела  камеральных проверок № 3 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 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 информационных технологий, способности быстро адаптироваться  к новым условиям и требованиям;

Осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
 Начальник отдела камеральных проверок № 3                                   Ю.П. Герешко
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� Категория и группа должности гражданской службы указывается в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации �от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 1, ст. 118; 2017, № 5, ст. 777) (далее – Реестр должностей).


� Указывается регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей.


� При указании области профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать справочник квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих (далее – Справочник квалификационных требований), предусмотренный статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»(Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 31, ст. 3215; официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.07.2017, �№ 0001201707010018).


� При указании вида профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.


� Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности гражданской службы указываются в соответствии с Указом 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2017, № 4, ст. 640).


� Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности дополняются в зависимости от замещаемой должности гражданской службы.





