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И.о. начальника Инспекции

 ____________ФИО

от «___» ___________ 20___ г.



Должностной регламент
консультанта отдела работы с международными запросами
Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по ценообразованию для целей налогообложения 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) консультанта отдела работы с международными запросами Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по ценообразованию для целей налогообложения (далее – Инспекция) относится 
к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-010.
2. Область профессиональной служебной деятельности консультанта:  
Регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности[footnoteRef:1] консультанта:  [1:  При указании вида профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.] 

Международный обмен информацией с компетентными органами иностранных государств в сфере налогообложения 
4. Назначение на должность и освобождение от должности консультанта  осуществляется начальником Инспекции или лицом, исполняющим его обязанности.
5. Консультант непосредственно подчиняется начальнику отдела работы с международными запросами или лицу,  исполняющему его обязанности.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы[footnoteRef:2]  [2:  При заполнении раздела II должностного регламента рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.] 


6. Для замещения должности консультанта  устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования
6.2. Наличие стажа - без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: 
Знание 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»; базовых знаний  в области информационно-коммуникационных технологий.  Основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления,  порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности, служебного распорядка Инспекции.
 6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
Приказ ФНС России от 29.05.2018 №13-8-13/19дсп@ «Об утверждении Регламента взаимодействия Управления трансфертного ценообразования и территориальных налоговых органов ФНС России по организации обмена информаций по запросам компетентных органов иностранных государств 
(за исключением стран СНГ)».
Приказ ФНС России от 06.03.2018 №ММВ-7-17/123@ «Об утверждении формата странового отчета международной группы компаний по государствам (территориям), налоговыми резидентами которых являются участники международной группы компаний, порядка его заполнения и представления в электронной форме».
Постановление Правительства Российской Федерации от 16.06.2018 №693 
«О реализации международного автоматического обмена финансовой информацией с компетентными органами иностранных государств (территорий)».
Федеральный закон от 27 ноября 2017 г. №340-ФЗ «О внесении изменений в часть первую налогового кодекса Российской Федерации в связи с реализацией международного автоматического обмена информацией и документацией по международным группам компаний».
Приказ ФНС России от 01.09.2017 №MMB-7-17/709@ «Об утверждении перечня государств (территорий), не обеспечивающих обмен информацией для целей налогообложения с Российской Федерацией».
Федеральный закон от 04.11.2014 № 325-ФЗ «О ратификации Конвенции 
о взаимной административной помощи по налоговым делам».
Многостороннее Соглашение от 29.10.2014 компетентных органов об автоматическом обмене финансовой информацией. 
Постановление Правительства РФ от 14.08.2014 №805 «О заключении соглашений об обмене информацией по налоговым делам».
Инструкция Банка России от 4 июня 2012 г. N 138-И "О порядке представления резидентами и нерезидентами уполномоченным банкам документов и информации, связанных с проведением валютных операций, порядке оформления паспортов сделок, а также порядке учета уполномоченными банками валютных операций и контроля за их проведением".
Решение Комиссии Таможенного союза от 20 мая 2010 г. N 257 
"Об Инструкциях по заполнению таможенных деклараций и формах таможенных деклараций".
Решение Комиссии Таможенного союза от 20 сентября 2010 г. N 378 
"О классификаторах, используемых для заполнения таможенных деклараций".
Приказ Минфина России от 13 ноября 2008 г. N 108н "Об утверждении перечня государств и территорий, предоставляющих льготный налоговый режим налогообложения и (или) не предусматривающих раскрытия и предоставления информации при проведении финансовых операций (офшорные зоны)".
Консультант  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: 
английский язык; основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения и юриспруденции; 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; основные направления налоговой политики в Российской Федерации; принципы налогового учета в российских организациях и в иностранных организациях, осуществляющих деятельность на территории Российской Федерации; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

виды, принципы и правила обмена информацией с компетентными органами иностранных государств; рекомендации ОЭСР по взаимодействию иностранных государств в части обмена информацией; единые стандарты автоматического обмена информацией по запросу, о финансовых счетах, а также спонтанного обмена информацией; применяемые международные договоры и соглашения между Российской Федерацией и иностранными государствами в части их наименования, статуса и основных положений.

6.6. Наличие базовых умений: 
Умение мыслить системно; планировать, рационально использовать служебное время и достигать результатов; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.  

6.7. Наличие профессиональных умений: 
Наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности Инспекции; организация обмена информацией по запросам компетентных органов иностранных государств; работа с информационными ресурсами, базами данных и использование программных продуктов и информационно-аналитических систем.

6.8. Наличие функциональных умений: работа в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, базами данных, внутренними и периферийными устройствами компьютера, управления электронной почтой, подготовки деловой корреспонденции и актов Инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности консультанта, 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 работы 
с международными запросами (далее – Отдел) консультант обязан: 
Осуществлять организацию обмена информацией по запросам компетентных органов иностранных государств;
осуществлять письменный перевод запросов компетентных органов иностранных государств (английский язык);
осуществлять анализ информации о компаниях, в отношении которых направлен международный запрос, в том числе являющихся резидентами иностранных государств (в том числе имеющих обособленные подразделения, филиалы, представительства на территории Российской Федерации);
осуществлять обработку запросов иностранных компетентных органов, 
а именно направлять запросы в территориальные налоговые органы, банки 
и государственные органы власти;
осуществлять подготовку исчерпывающего проекта ответа на запрос на языке оригинала, а именно проводить анализ полученных документов и информации;
осуществлять взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти, государственными органами субъектов Российской Федерации, а также 
с предприятиями, учреждениями и организациями по предмету деятельности Отдела, в пределах своих должностных полномочий;
формировать установленную отчетность по предмету деятельности Отдела;
вести в установленном порядке делопроизводство, хранить и сдавать в архив документы Отдела;
бережно относится к государственному имуществу и своему служебному удостоверению, принимать все меры по недопущению его утраты. В случае утраты служебного удостоверения, а равно и других документов, полученных (находящихся в распоряжении), при наличии вины, подлежит привлечению к дисциплинарной и иной ответственности в установленном порядке;
хранить государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайну, 
а также не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;
исполнять письменные и устные указания начальника Отдела, а так же поручения и распоряжения руководства Инспекции;
соблюдать установленные правила служебного распорядка, должностной регламент, порядок работы со служебной информацией. Качественно и добросовестно исполнять должностные обязанности;
проходить обучение по вопросам: гражданской обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера и принимать участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне;
осуществлять иные функции по поручению руководства Отдела и Инспекции.

Выполнение своих обязанностей консультант, осуществляет с использованием следующей информации, содержащейся в общедоступных источниках:  
данные информационных агентств;
сведения, полученные из бухгалтерской и статистической отчетности организаций, в том числе указанные сведения, опубликованные в общедоступных российских или иностранных изданиях и (или) содержащиеся в общедоступных информационных системах, а также на официальных сайтах российских и (или) иностранных организаций;
сведения, полученные из федеральных информационных ресурсов.        

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей консультант    имеет право: 
представлять Отдел,  Инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению;
	вносить предложения по совершенствованию работы  Отдела и по взаимодействию со структурными подразделениями  Инспекции;
	докладывать руководству Отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции;
	на ознакомление  с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы,  оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для  исполнения им должностных обязанностей;
	на получение в установленном порядке  информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, с использованием услуги удаленного доступа к федеральным  информационным  ресурсам ФНС России;
	на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами  о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение  к личному делу  своих объяснений;
 	на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;
на пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы;
 	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;
в необходимых случаях выезжать в служебные командировки;
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.
10.  Консультант 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, другими  нормативными правовыми актами, предусматривающими осуществление прав и исполнение обязанностей по замещаемой должности гражданской службы.
11. Консультант за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым консультант вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей консультант   вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом для обеспечения реализации федеральных законов, приказов и распоряжений руководства по вопросам работы Отдела и прохождения государственной службы; 
запрашивать в установленном порядке от подразделений Инспекции материалы необходимые для решения вопросов, входящих в его  компетенцию. 
13. При исполнении служебных обязанностей консультант    обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом. 

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

14. Консультант в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
регламентов взаимодействия между  структурными  подразделениями Инспекции;
регламентов организации работы, методических указаний и прочих документов в  соответствии с компетенцией Отдела.  

15. Консультант  в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
положений об Отделе и Инспекции;
графика отпусков гражданских служащих Отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции. 

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования и 
принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями консультант  принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие  консультанта 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), 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. Консультантом государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультанта  оценивается по следующим показателям[footnoteRef:3]: [3:  Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности дополняются в зависимости от замещаемой должности гражданской службы.] 

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.



начальник отдела        _______________________     














