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	ПРОЕКТ



ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
консультанта отдела информационно-аналитической работы Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Южному федеральному округу. 

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) консультант отдела информационно-аналитической работы Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Южному федеральному округу относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-010.
2. Область профессиональной служебной деятельности консультанта отдела: регулирование налоговой деятельности.
3. Виды профессиональной служебной деятельности консультанта отдела: регулирование в сфере налога на добавленную стоимость; администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов; осуществление налогового контроля.
4. Назначение и освобождение от должности консультанта отдела осуществляется начальником МИ ФНС России по Южному федеральному округу (далее – Межрегиональная инспекция).
5. Государственный гражданский служащий (далее – гражданский служащий), замещающий должность консультанта отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела, а в его отсутствие – заместителю начальника отдела, начальнику и заместителю начальника Межрегиональной инспекции, курирующему деятельность отдела.
6. В период временного отсутствия консультанта отдела (по вопросам контрольной работы) исполнение его должностных обязанностей возлагается на главного специалиста-эксперта отдела (по вопросам правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов, а также обеспечения взаимодействия Инспекции с правоохранительными органами, Прокуратурой, Росалкогольрегулированием, Таможенными органами и Следственным комитетом).
7. На гражданского служащего, замещающего должность консультанта отдела, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей иного работника отдела.
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II. Квалификационные требования
8. Для замещения должности консультанта отдела устанавливаются следующие требования.
8.1.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Экономика и управление», «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.
8.1.2. Для замещения должности консультанта отдела требования к стажу гражданской службы или работы по специальности не предъявляются.
8.1.3.  Наличие базовых знаний:
1) государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
3) навыков делового письма;
4) навыков в области информационно-коммуникационных технологий.
8.2. Наличие профессиональных знаний:
8.2.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
1) Налоговый кодекс Российской Федерации;
2) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
3) Бюджетный кодекс Российской Федерации;
4) Уголовный кодекс Российской Федерации;
5) Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации;
6) Гражданский кодекс Российской Федерации;
7) Трудовой кодекс Российской Федерации;
8) постановление Правительства РФ от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
9) приказ Минфина России от 17.07.2014 № 61н «Об утверждении Типовых положений о территориальных органах Федеральной налоговой службы» (зарегистрирован в Минюсте России 30.10.2014 № 34539);
10) федеральное законодательство в области государственной гражданской службы Российской Федерации, федеральные законы применительно к своим должностным обязанностям;
11) конституции (уставы) и законы субъектов Российской Федерации применительно к своим должностным обязанностям;
12) указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты, регламентирующие порядок осуществления налогового администрирования;
13)  основы экономики и государственной службы, передовой отечественный и зарубежный опыт в области налогообложения;
14)  правила делового этикета;
15)  правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
16)  служебный распорядок Межрегиональной инспекции;
17)  порядок работы со служебной информацией;
18) консультант отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
8.2.2. Иные профессиональные знания: 
1) состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость;
2) документы, подтверждающие право на освобождение от уплаты налога на добавленную стоимость;
3) особенности налогообложения при перемещении товаров через таможенную границу Российской Федерации;
4) порядок определения налоговой базы;
5) порядок проведения мероприятий налогового контроля;
6) практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
7) основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий;
8) порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых проверок.
8.3. Наличие функциональных знаний: 
1) понятия нормы права,  нормативного правового акта, правоотношений и их признаков;
2) принципов, методов, технологий и механизмов осуществления контроля (надзора);
3) централизованной и смешанной формы ведения делопроизводства;
4) системы взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;
5) основ информационной безопасности и защиты информации;
6) основных положений законодательства о персональных данных;
7) общих принципов функционирования системы электронного документооборота;
8) правил и норм охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты и гражданской обороны;
9) знания и умения по применению средств ИВТ.
8.4. Наличие базовых умений:
1) умение мыслить системно;
2) умение планировать и рационально использовать рабочее время;
3) коммуникативные умения;
4) умение совершенствовать свой профессиональный уровень;
5) достигать результат;
6) работать в стрессовых условиях.
8.5. Наличие профессиональных умений: 
1) применять на практике законодательство Российской Федерации о налогах и сборах;
2) правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов;
3) анализа факторов, влияющих на динамику изменения показателей налоговой базы;
4) применения актуальной правоприменительной практики;
5) проведения углубленного риск-факторного анализа с целью выявления основных зон риска;
6) расчета и оценки основных экономических показателей и коэффициентов.
8.6. Наличие функциональных умений: 
1) подготавливать аналитические, информационные и другие материалы;
2) организовывать и проводить мониторинг применения законодательства;
3) принимать, проводить учет, обрабатывать и регистрировать корреспонденцию, знать основы комплектования, хранения, учета и использования архивных документов, выдачи архивных справок, составления номенклатуры дел;
4) взаимодействовать с иными органами государственной власти, субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления;
5) работать с информационными ресурсами по направлению контрольной работы.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
9. Основные права и обязанности консультанта 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».
10. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел информационно-аналитической работы, консультанта обязан: 
1) проводить системный мониторинг, анализ изменения динамики показателей  деятельности территориальных налоговых органов Южного федерального округа, оценку эффективности их работы по организации налогового администрирования и готовить предложения по результатам проведенного анализа;
2) осуществлять обобщение и анализ в установленные сроки статистических данных по формам налоговой отчетности: 1-НДС, 2-НДС, 2-НК, 3-НС, 6-НСП, ДНП и ВП;
3) осуществлять формирование проектов планов скоординированных контрольных мероприятий, а так же дополнений к ним, для согласования и утверждения руководством Инспекции; осуществлять мониторинг и контроль качества исполнения планов скоординированных контрольных мероприятий, проводимых налоговыми органами округа с МРУ Росфинмониторинга по ЮФО и Республике Крым и г. Севастополю; по итогам года информировать МРУ Росфинмониторинга по ЮФО о результатах проведенных совместных мероприятий в рамках исполнения планов СКМ;
4) ежеквартально анализировать и направлять в Управления ФНС России, входящие в состав Южного федерального округа мониторинг эффективности, проводимой налоговыми органами округа работы по устранению расхождений («разрывов»), выявленных с помощью ПК АСК НДС-2;
5) проводить анализ, координацию налоговых органов и контроль за полнотой уплаты налогов и сборов юридическими лицами – участниками ФЦП «Социально-экономическое развитие Республики Крым и г. Севастополя до 2020 года»;
6) обеспечивать взаимодействие Инспекции с Аппаратом полномочного представителя Президента Российской Федерации в Южном федеральном округе и органами государственной власти субъектов Российской Федерации округа по вопросам, отнесенным к компетенции отдела; 
7) принимать участие в комплексных (тематических) проверках налоговых органов, проводимых в соответствии с указаниями ФНС России, а также в проверках, организуемых Аппаратом полномочного представителя Президента Российской Федерации в Южном федеральном округе;
8) исполнять иные законные поручения и распоряжения начальника отдела в установленный срок, в том числе разовые, по вопросам, относящимся к компетенции отдела информационно-аналитической работы;
9) участвовать в разработке методических указаний и рекомендаций для налоговых органов округа в части вопросов, относящихся к компетенции отдела;
10) участвовать в подготовке информации и материалов для проведения совещаний, семинаров, коллегий, оказании практической помощи территориальным налоговым органам по вопросам осуществления аналитической деятельности, входящим в компетенцию отдела;
11) соблюдать порядок сохранности сведений, составляющих государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайну, служебную и трудовую дисциплину, а также правила служебного распорядка инспекции;
12) участвовать в организации и надлежащем ведении делопроизводства (в  т. ч. документов с грифом «ДСП») в отделе;
13) исполнять требования методических рекомендаций и указаний ФНС России по вопросам противодействия коррупции;
14) рассматривать обращения граждан и юридических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
15) участвовать в подготовке, в пределах компетенции, служебных документов в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству в Инспекции;
16) обеспечивать сохранность комплектности закрепленного оборудования;
17) обеспечивать сохранность целостности специальных пломбировочных устройств (стикеров, лент, пломб, печатей и др.) на закрепленном оборудовании;
18) осуществлять целевое использование локальных (информационное пространство рабочей станции) и сетевых ресурсов ЛВС инспекции, предоставленных ему (ей) для выполнения служебных обязанностей;
19) обеспечивать исключение самостоятельного и (или) с помощью третьих лиц несанкционированного подключения любых внешних устройств, ноутбуков и незарегистрированных носителей информации к закрепленному оборудованию или сетевым ресурсам ЛВС Инспекции;
20) соблюдать порядок работы с документацией с грифом «ДСП»;
21) соблюдать общие принципы служебного поведения, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.03.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС РФ от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@;
22) соблюдать требования служебного распорядка, требования информационной безопасности, правил противопожарной безопасности и охраны труда;
11. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей консультант отдела имеет право:
1) запрашивать и получать в установленном порядке необходимые для выполнения возложенных на него обязанностей документы от сотрудников отдела и от сотрудников Межрегиональной инспекции;
2) в установленном порядке вносить предложения по совершенствованию организации деятельности отдела по вопросам находящимся в его компетенции;
3) представлять интересы отдела по вопросам, относящимся к его ведению;
4) докладывать начальнику отдела или заместителю начальника отдела, о всех выявленных недостатках в работе отдела и Инспекции в пределах своей компетенции;
5) 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;
7) 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;
8) на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;
9) на пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы;
10) на проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;
11) на обращение 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.
12. Консультант отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства РФ от 30.09.2004 № 506, Положением о Межрегиональной инспекции ФНС России по Южному федеральному округу, утвержденным руководителем ФНС России, Положением об отделе информационно-аналитической работы МИ ФНС России по Южному федеральному округу, утвержденным приказом, приказами ФНС России, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
13. Консультант отдела 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
14. При исполнении служебных обязанностей консультант отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
1) соответствия представляемой территориальными налоговыми органами округа информации требованиям законодательства и нормативных указаний ФНС России, ее достоверности и полноты;
2) проверки представляемой территориальными налоговыми органами  округа информации и, при необходимости, возврата ее для устранения ошибок,                                                                         несоответствий, переоформления, либо запроса (требования представления) недостающей информации;
3) отказа в приеме от территориальных налоговых органов округа к анализу и обработке недостоверной (неполной) информации, а также сведений документов, оформленных ненадлежащим образом, при условии одновременного информирования начальника отдела, а в его отсутствие – заместителя начальника отдела, начальника или заместителя начальника Межрегиональной инспекции, курирующего деятельность отдела о случившемся.

V. Перечень вопросов, по которым консультант
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов
нормативных правовых актов и (или) проектов
управленческих и иных решений
15. Консультант отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
1) нормативных актов, управленческих решений и иных решений по результатам анализа итоговых показателей проводимой территориальными налоговыми органами округа работы в разрезе направлений налогового администрирования, в том числе включающих мониторинг мобилизации налогов и сборов в бюджетную систему Российской Федерации, государственной регистрации налогоплательщиков, а также проводимых мероприятий по совершенствованию законодательства о налогах и сборах и повышению эффективности налогового администрирования; 
2) писем юридических и физических лиц по вопросам входящим в его компетенцию; 
3) иных документов. 
16. Консультант отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
1) положений об отделе и инспекции; 
2) графика отпусков гражданских служащих отдела; 
3) иных актов по поручению начальника отдела, а в его отсутствие – заместителя начальника отдела, начальника или заместителя начальника Межрегиональной инспекции, курирующего деятельность отдела.
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VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения
проектов управленческих и иных решений, порядок
согласования и принятия данных решений
17. В соответствии со своими должностными обязанностями консультант отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
18. Взаимодействие консультанта отдела 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; 2007, № 13, ст. 1531; 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
19. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции консультант отдела не оказывает каких-либо государственных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности
20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультанта отдела оценивается по следующим показателям:
1) выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
2) своевременности и оперативности выполнения поручений;
3) качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
4) профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
5) способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
6) творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
7) осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.



