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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Белгородской области 
                                            А.Г. Желнов
«  13  »               июня               2019  г.



Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта 
отдела выездных проверок 
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Белгородской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела выездных проверок Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Белгородской области (далее – ведущий специалист-эксперт) 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», – 11-3-4-087.
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: осуществление налогового контроля, детализация вида профессиональной служебной деятельности - выездные проверки.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Белгородской области.

5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела. 

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

6.1. наличие высшего образования;

6.2. без предъявления требований к стажу работы;
   6.3. Наличие базовых знаний: 

знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий;

общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации руководствуется  Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным Законом от 27.07.2004           № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым кодексом Российской Федерации, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской  Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, Федеральной налоговой службы, Управления Федеральной налоговой службы по Белгородской области (далее – Управление), положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Белгородской области (далее – Инспекция), иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов власти Белгородской области и местного самоуправления Старооскольского городского округа.
Ведущий специалист-эксперт 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:
правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства;

передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования;

формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета;

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Белгородской области;

порядок работы со служебной информацией;

аппаратное и программное обеспечение;

возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

должностной регламент.
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.

6.7. Наличие профессиональных умений:

работа в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, оперативное принятие и реализация управленческих и иных решений;

аналитическая оценка в процессе выработки и принятия решений, прогнозирование последствий своих действий;

взаимодействие с государственными органами и организациями, ведение деловых переговоров, публичное выступление, составление делового письма;

подготовка проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбор, систематизация, использование актуальной информации, применение компьютерной и другой оргтехники; 

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; 

управление электронной почтой;

подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах.
6.8. Наличие функциональных умений:
проведение плановых и внеплановых выездных проверок;

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

7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта, 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 выездных проверок, ведущий специалист-эксперт обязан:
осуществлять подготовку к проведению выездной (повторной выездной) налоговой проверки;
осуществлять подготовку решения о проведении выездной (повторной выездной) налоговой проверки;
ознакомлять налогоплательщика с Решением о проведении выездной налоговой проверки;
вручать Требования о представлении документов;
проводить проверку учетной документации налогоплательщика;
осуществлять осмотр используемых для осуществления предпринимательской деятельности территорий и помещений налогоплательщика;
осуществлять производство выемки документов и предметов;
осуществлять инвентаризацию имущества налогоплательщика;
осуществлять истребование документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках;
осуществлять проведение экспертизы;
осуществлять вызов свидетелей, привлечение специалистов, переводчиков для участия в выездной налоговой проверке;
направлять запросы в компетентные органы иностранных государств;
направлять запросы в банки;
приостановлять и возобновлять выездную (повторную выездную) налоговую проверку;
продлевать срок проведения выездной (повторной выездной) налоговой проверки; 

оканчивать выездную (повторную выездную) налоговую проверку и оформлять ее результаты;
участвовать в рассмотрении материалов выездной (повторной выездной) налоговой проверки;
осуществлять подготовку материалов для производства дел о нарушениях законодательства о налогах и сборах, ответственность за которые установлена Кодексом (за исключением налоговых правонарушений, дела, о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Кодекса);
осуществлять подготовку решения о проведении дополнительных мероприятий налогового контроля;
осуществлять подготовку и согласование проектов решений по результатам проверок;
вручать (отправлять) решения налогоплательщикам и (или) лицам, совершившим нарушения законодательства о налогах и сборах;
принимать обеспечительные меры и меры по взысканию дополнительно начисленных сумм по результатам выездных налоговых проверок;
осуществлять передачу материалов выездных налоговых проверок в Следственное управление СК России по Белгородской области  для возбуждения уголовных дел в соответствии со статьями 198-199.2 Уголовного Кодекса Российской Федерации;

участвовать в рассмотрении исков налогоплательщиков в судебных органах;

участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);
обеспечивать ведение информационных ресурсов;
работать с федеральными информационными ресурсами;

рассматривать обращения, поступившие от налогоплательщиков;
осуществлять подготовку и отправку в установленный срок ответов на письменные обращения и запросы налогоплательщиков;
исполнять требования Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право на:
обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

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;

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

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

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

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;

защиту сведений о гражданском служащем;

должностной рост на конкурсной основе;

профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном федеральными законами;

членство в профессиональном союзе;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с федеральными законами;

проведение по его заявлению служебной проверки;

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

медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

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

государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным законом.
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 Белгородской области (далее – управление), положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Белгородской области, утвержденным руководителем УФНС России по Белгородской области 29.04.2015 г., положением об отделе выездных проверок, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

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:

выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;

оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации за совершение налоговых нарушений; 

осуществления взаимодействия с правоохранительными органами по вопросам, входящих в компетенцию отдела;

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами.

13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

осуществления проверки документов и при необходимости запрашивания дополнительной информации;
проведения мероприятий налогового контроля при проведении выездной проверки;
соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

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:

совершенствования налогового администрирования;

совершенствования организации налогового контроля и повышения уровня правового обеспечения деятельности налоговых органов.

по иным вопросам.
15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

графика отпусков;

плана работы отдела;

индивидуального плана профессионального развития федерального государственного служащего;

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 ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и 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", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным 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. Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность  и результативность 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;

количество проведенных выездных проверок, в т.ч. крупнейших налогоплательщиков; 

рост доначисленных доходов, администрируемых ФНС России, по результатам проведения контрольных мероприятий, в т.ч. крупнейших налогоплательщиков;

эффективность налогового администрирования (рост количества и качества проводимых выездных проверок).

Начальник отдела 
выездных проверок 
                              




                  Н.И. Тихонова
