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УТВЕРЖДАЮ

Руководитель УФНС России 

по Новгородской области 

 __________(А.Г. Веселов)

                              (подпись)      (фамилия, инициалы)

от «      » августа 2021 года
Должностной регламент

специалиста-эксперта отдела камерального контроля специальных налоговых режимов Управления Федеральной налоговой службы по Новгородской области
I. Общие положения

1.
Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) специалиста-эксперта отдела камерального контроля специальных налоговых режимов УФНС России по Новгородской области (далее – отдела) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты»1.

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-0612.
2.
Область профессиональной служебной деятельности3 специалиста-эксперта отдела камерального контроля специальных налоговых режимов УФНС России по Новгородской области (далее – специалист-эксперт отдела): осуществление налогового контроля. 
3.
Вид профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта отдела: осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок, администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями.

4.
Назначение на должность и освобождение от должности специалиста-эксперта отдела осуществляется руководителем УФНС России по Новгородской области (далее – Управление).

5.
Специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела или в его отсутствие – лицу, исполняющему обязанности начальника отдела.

_________________


 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).

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

3 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).

На период отсутствия специалиста-эксперта его временно замещает другой специалист-эксперт отдела или государственный налоговый инспектор отдела. 
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы 

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

6.1.
Наличие высшего образования – бакалавриат.

6.2.
Без предъявления требования к стажу.

6.3.
Наличие базовых знаний: 

6.3.1.
знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

6.3.2.
знание основ Конституции Российской Федерации; 

6.3.3.
знание законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 

6.3.4.
знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий: 

6.3.4.1
знание основ информационной безопасности и защиты информации;

6.3.4.2
знание основных положений законодательства о персональных данных;

6.3.4.3
знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

6.3.4.4
знание основных положений законодательства об электронной подписи;

6.3.4.5
знания и умения по применению персонального компьютера
6.4.
Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1.
В сфере законодательства Российской Федерации: 

· Налоговый кодекс Российской Федерации (части первая и вторая);

· Бюджетный кодекс Российской Федерации;

· Кодекс об административных правонарушениях;

· Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

· Приказ ФНС России от 19.07.2018 № ММВ-7-2/460@ (ред. от 27.08.2020) "Об утверждении форм и форматов направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) в электронной форме"; 

· Приказ ФНС России от 25.07.2012 № 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";

· Федеральный закон от 29.12.2006 № 244-ФЗ «О государственном регулировании деятельности по организации и проведению азартных игр и о внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

· Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к инфор​мации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

· Федеральный закон от 04.05.2011 № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»; 
· Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" (с изменениями и дополнениями);

· Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ (ред. от 24.02.2021) "Об электронной подписи";

· Федеральный закон от 27.11.2018 № 422-ФЗ "О проведении эксперимента по установлению специального налогового режима "Налог на профессиональный доход";
· Постановление Правительства Российской Федерации от 12.08.2004 № 410 «О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов»;

· Письмо ФНС России от 16.07.2013 № АС-4-2/12705 «О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок»;

· Приказ ФНС России от 08.07.2019 № ММВ-7-19/343@ "Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)";

· Приказ ФНС России от 07.11.2018 № ММВ-7-2/628@ "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, требований к документам, представляемым в налоговый орган на бумажном носителе, 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)";

· Постановление Правительства Российской Федерации от 01.01.2002 № 1 «О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы»; 

· Приказ Минфина России № 65н, ФНС России № ММ-3-1/295@ от 30.06.2008 «Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12.08.2004 № 410»; 

· Приказ ФНС России от 16.10.2013 № ММВ-7-3/449@ «Об утверждении Порядка организации деятельности налоговых органов по вопросам формирования единой методологической позиции в области налогообложения юридических лиц»;

· Приказ Минфина России от 13.10.2003 № 91н "Об утверждении Методических указаний по бухгалтерскому учету основных средств";

· Приказ Минфина Российской Федерации от 05.11.2009 № 114н "Об утверждении Порядка постановки на учет, снятия с учета в налоговых органах российских организаций по месту нахождения их обособленных подразделений, принадлежащих им недвижимого имущества и (или) транспортных средств, физических лиц граждан Российской Федерации, а также индивидуальных предпринимателей, применяющих упрощенную систему налогообложения на основе патента";

· Приказ Минфина России № 86н, МНС России № БГ-3-04/430 от 13.08.2002 "Об утверждении Порядка учета доходов и расходов и хозяйственных операций для индивидуальных предпринимателей";
· Приказ ФНС России от 26.06.2018 № ММВ-7-3/414@ "Об утверждении формы налоговой декларации по единому налогу на вмененный доход для отдельных видов деятельности, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по единому налогу на вмененный доход для отдельных видов деятельности в электронной форме"; 

· Приказ ФНС России от 25.12.2020 № ЕД-7-3/958@ "Об утверждении формы, порядка заполнения и формата представления налоговой декларации по налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения, в электронной форме и о признании утратившим силу приказа ФНС России от 26.02.2016 № ММВ-7-3/99@";

· Приказ ФНС России от 28.07.2014 № ММВ-7-3/384@ (ред. от 18.12.2020) "Об утверждении формы налоговой декларации по единому сельскохозяйственному налогу, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по единому сельскохозяйственному налогу в электронной форме";

· Приказ ФНС России от 28.12.2011 № ММВ-7-3/985@ (ред. от 17.04.2017) "Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на игорный бизнес, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на игорный бизнес в электронном виде";

· Приказ ФНС России от 22.06.2015 № ММВ-7-14/249@ "Об утверждении форм и форматов уведомлений о постановке на учет, снятии с учета организации или индивидуального предпринимателя в качестве плательщика торгового сбора в налоговом органе по объекту осуществления вида предпринимательской деятельности, в отношении которого установлен торговый сбор, а также порядка заполнения этих форм";

· Областной закон Новгородской области от 31.10.2012 № 149-ОЗ "О патентной системе налогообложения" с изменениями и дополнениями;

· Областной закон Новгородской области от 27.04.2015 № 757-ОЗ "Об установлении налоговой ставки в размере 0 процентов для налогоплательщиков индивидуальных предпринимателей при применении упрощенной и (или) патентной систем налогообложения на территории Новгородской области";
Специалист-эксперт отдела должен знать иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.

6.4.2.
Иные профессиональные знания: 

· основные направления налоговой политики в Российской Федерации; 

· классификация налогов по уровням бюджетной системы;

· элементы налогообложения;
· основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;

· основы финансовых и кредитных отношений;

· 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

· порядок и сроки проведения камеральных проверок; 

· требования к составлению акта камеральной проверки;

· порядок и сроки рассмотрения актов налоговых проверок;

· судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;

· схемы ухода от налогов;

· порядок определения налогооблагаемой базы;

· принципы налогового учета в российских организациях и в иностранных организациях, осуществляющих деятельность на территории Российской Федерации.

· сходство различных налоговых систем, связанных международными экономическими отношениями стран (на примере одной страны); 

· передовой зарубежный опыт налогового администрирования;

· знание правоприменительной практики по вопросам, связанным с применением Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.
6.5.
Наличие функциональных знаний:

· принципов, методов, технологии и механизмов осуществления контроля (надзора);

· видов, назначения и технологии организации проверочных процедур;

· понятия единого реестра проверок, процедуры его формирования;

· института предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;

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

· ограничений при проведении проверочных процедур;

· мер, принимаемых по результатам проверки;

· системы взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;

· системы технической и противопожарной безопасности.

6.6.
Наличие базовых умений: 

· умение мыслить системно (стратегически);

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

· коммуникативные умения;

· умение управлять изменениями;

· умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.7.
Наличие профессиональных умений:

· расчет единого налога на вмененный доход, единого налога, уплачиваемого в связи с применением упрощенной системы налогообложения, патентной системы налогообложения, единого сельскохозяйственного налога, налога на профессиональный доход, налога на игорный бизнес, торгового сбора юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями; 

· анализ формирования налоговой базы, а также полноты исчисления и уплаты по курируемым налогам и сборам;

· подготовка материалов проверок полноты исчисления и уплаты налогов и сборов;

· составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки;

· составление решений о привлечении (отказе в привлечении) налогоплательщиков к ответственности за совершение налогового правонарушения;

· составление протоколов об административных нарушениях;

· проведение допросов должностных лиц;

· практика работы с информационными ресурсами по направлениям деятельности отдела;

· осуществление контроля работы сервисов, размещенных на официальном сайте ФНС России в части актуальности информации, необходимой для исчисления налогов.

6.8.
Наличие функциональных умений: 

· проведение плановых и внеплановых камеральных проверок (обследований);

· осуществление исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;

· работа с использованием федеральных информационных ресурсов и анализа информации, содержащейся в соответствующих информационных ресурсах.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7.
Основные права и обязанности специалиста-эксперта 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 июля 2004 г. №79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8.
В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, специалист-эксперт отдела обязан:

8.1.
Строго выполнять основные обязанности гражданского служащего, определенные Федеральным Законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», требования Указа Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» и Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@.

8.2.
Дорожить честью и достоинством работника налоговых органов, не допускать действий, наносящих ущерб престижу налоговых органов.

8.3.
В целях обеспечения эффективной работы отдела своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;

8.4.
В целях обеспечения эффективной работы отдела своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;

8.5.
Должен знать и правильно исполнять (применять):

–
инструкции по работе в программных продуктах СЭД-ИФНС, «Свод-2000»;

–
инструкции на рабочие места, операции и процессы АИС «Налог-3» в части касающейся работы отдела.

8.6.
Обеспечивать своевременное и качественное выполнение планов работы отдела.

8.7.
Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полно-той и своевременностью уплаты налогоплательщиками налогов и сборов, курируемых отделом.

8.8.
Обеспечивать качество и соблюдение сроков проведения камеральных налоговых проверок:

–
единого сельскохозяйственного налога,

–
единого налога, уплачиваемого в связи с применением упрощенной системы налогообложения, 

–
единого налога на вмененный доход,

–
налога, уплачиваемого при применении патентной системы налогообложения, 

–
налога на профессиональный доход, 

–
налога на игорный бизнес, 

–
торгового сбора.
8.9.
Обеспечивать просмотр и визуальный анализ налоговых деклараций (расчетов).

8.10.
Обеспечивать полноту проведения мероприятий налогового контроля:

–
формирование требования о представлении пояснений; 

–
формирование уведомления о вызове налогоплательщика в налоговый орган для дачи пояснений;

–
допрос (опроса) свидетелей;

–
запросы в банк;

–
проведение экспертизы;

–
привлечение специалиста;

–
привлечение переводчика;

–
истребование у проверяемого лица документов необходимых для проверки с учетом соблюдения положений ст. 93, 93.1 НК РФ;

–
уведомление о необходимости обеспечения ознакомления с документами, связанными с исчислением и уплатой налогов (п.2 ст.93 НК РФ). 

8.11.
Осуществлять анализ документов и сведений, представленных налогоплательщиками.

8.12.
Обеспечивать соблюдение порядка и сроков оформления результатов камеральной налоговой проверки.

8.13.
Обеспечивать подготовку и передачу актов, решений по актам в правовой отдел для их согласования (визирования).

8.14.
Обеспечивать соблюдение порядка и сроков вручения налогоплательщикам актов камеральных налоговых проверок и решений по ним.

8.15.
Обеспечивать своевременную отправку документов по телекоммуникационным каналам связи налогоплательщикам, являющимися участниками электронного документооборота.

8.16.
Обеспечивать полноту и своевременность передачи сформированных документов в структурные подразделения Управления, в функции которых входит направление документов налогоплательщикам по почте и вручение лично.

8.17.
Обеспечивать полноту и обоснованность привлечения налогоплательщиков к налоговой ответственности в соответствии с законодательством за совершение ими налоговых правонарушений.

8.18.
Обеспечивать полноту, своевременность и обоснованность составления протоколов об административном правонарушении налогового законодательства.

8.19.
Подготавливать в соответствии с установленным порядком материалы камеральных налоговых проверок для направления в судебные и правоохранительные органы;

8.20.
Обеспечивать контроль за полнотой и своевременностью представления налогоплательщиками налоговых деклараций, расчетов по курируемым налогам.

8.21.
Обеспечивать полноту и своевременность приостановления и отмены приостановления операций по счетам налогоплательщиков в случае непредставления налогоплательщиками налоговых деклараций, расчетов в налоговый орган по курируемым налогам. 

8.22.
Обеспечивать полноту и своевременность приостановления и отмены приостановления операций по счетам налогоплательщиков в случае неисполнения налогоплательщиком-организацией установленной пунктом 5.1 статьи 23 Налогового Кодекса Российской Федерации обязанности по обеспечению получения от налогового органа по месту нахождения организации (по месту учета организации в качестве крупнейшего налогоплательщика) документов в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи через оператора электронного документооборота – в течение 10 дней со дня установления налоговым органом факта неисполнения налогоплательщиком-организацией такой обязанности.

8.23.
Обеспечивать полноту и своевременность приостановления и отмены приостановления операций по счетам налогоплательщиков в случае неисполнения налогоплательщиком-организацией установленной пунктом 5.1 статьи 23 настоящего Кодекса обязанности по передаче налоговому органу квитанции о приеме требования о представлении документов, требования о представлении пояснений и (или) уведомления о вызове в налоговый орган - в течение 10 дней со дня истечения срока, установленного для передачи налогоплательщиком-организацией квитанции о приеме документов, направленных налоговым органом.

8.24.
Осуществлять выявление и пресечение схем уклонения от налогообложения, систематизацию и анализ применяемых налогоплательщиками форм и способов уклонения от налогообложения, выявленных в ходе налогового контроля в форме камеральных налоговых проверок.

8.25.
Представлять интересы Управления в судах по делам, отнесенным к компетенции Отдела; 

8.26.
Осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями Управления по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

8.27.
Осуществлять взаимодействие с правоохранительными и иными контролирующими органами по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

8.28.
Обеспечивать своевременное рассмотрение заявлений и выдачу патентов и уведомлений об отказе в выдаче патентов;

8.29.
Проводить проверку начисления налогов (сборов) по заявлениям налогоплательщиков о зачете или возврате налога (сбора);

8.30.
Обеспечивать своевременное рассмотрение и подготовку ответов по заданию начальника отдела на письма, заявления, жалобы и запросы налогоплательщиков или других налоговых органов в части вопросов, относящихся к компетенции отдела.

8.31.
Обеспечивать подготовку информации, относящейся к компетенции отдела, по запросам лиц и органов, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации обращаться в налоговые органы в целях её получения;

8.32.
Постоянно повышать уровень профессиональной подготовки, использовать современные методы налогового контроля, внедрять передовой опыт;

8.33.
Своевременно изучать законодательный и инструктивный материал, а также иные нормативные акты по курируемым отделом налогам и другим налогам и сборам. 

8.34.
Соблюдать требования нормативных документов по защите информации и обеспечению сохранности служебных документов.

8.35.
Обеспечивать доступ к конфиденциальной информации, имеющейся в отделе, в соответствии с требованиями нормативных актов и предоставленными правами.

8.36.
Выполнять порядок обращения с документами, содержащими информацию ограниченного распространения. Обеспечивать сохранность документов «ДСП».

8.37.
Осуществлять делопроизводство в соответствии с инструкцией по делопроизводству, а также хранение и подготовку дел для сдачи на архивное хранение

8.38.
Выполнять регламенты по обслуживанию пользователей интернет-сервисов (ЛК-3, ЛК-2, ЛК ИП);

8.39.
Пользоваться услугами удаленного доступа ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России (при наличии доступа);

8.40.
Подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Управления приказом Управления;

8.41.
Анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника отдела, на которого возложены обязанности технолога отдела;

8.42.
Осуществлять выполнение технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;

8.43.
Выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотруд​ником Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога.

8.44.
Не разглашать сведения, составляющие служебную (налоговую) тайну и персональные данные, которые будут доверены или станут известны по службе (работе). Пресекать действия других лиц, которые могут привести к разглашению служебной (налоговой) тайны и персональных данных.

8.45.
Не использовать средства информационного обеспечения, служебную информацию и персональные данные в неслужебных целях. В случае попытки посторонних лиц получить информацию служебного характера, немедленно сообщить об этом своему непосредственному начальнику.

8.46.
Обеспечивать надежное хранение и правильное использование полученных для работы документов и магнитных носителей информации, содержащей сведения, составляющие служебную (налоговую) тайну и персональные данные;

8.47.
Выполнять требования по защите служебной информации при обработке ее на средствах вычислительной техники. 

8.48.
Соблюдать выполнение мероприятий по защите от потерь информации и несанкционированного доступа к системе электронной обработки данных.

8.49.
Соблюдать правила служебного распорядка, ведомственного режима и техники безопасности.

8.50.
Участвовать в обеспечении мобилизационной подготовки Управления к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;

8.51.
Участвовать в организации и обеспечении выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по поддержанию готовности Управления к ведению гражданской обороны;

8.52.
Осуществлять работу в рамках внутреннего контроля по выполнению операций технологических процессов ФНС России, в рамках компетенции отдела, по кодам (включая подгруппы) 103.03.00.00.0000 «Контроль за правомерностью применения специальных налоговых режимов», 103.06.00.00.0000 «Контроль и надзор за соблюдением законодательства о налогах и сборах, а также принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения налогов и сборов, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, – за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующий бюджет иных обязательных платежей», 103.07.00.00.0000 «Формирование единой методологической позиции в области налогообложения», 111.02.00.00.0000 «Подготовка и предоставление статистической информации, информационных массивов, сведений и отчетов о результатах деятельности ФНС России. Прием статистической информации из внешних источников», 111.03.00.00.0000 «Формирование открытых данных, в том числе в рамках взаимодействия с «Открытым Правительством»; 

8.53.
Выполнять разовые поручения начальника отдела. 
9. 
Исходя из установленных полномочий, специалист-эксперт отдела имеет право на:

9.1.
Знакомиться 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.

9.2.
Запрашивать и получать в установленном порядке информацию, инструкции, методические материалы от структурных подразделений необходимые для исполнения должностных обязанностей;

9.3.
Вносить предложения начальнику отдела о совершенствовании деятельности отдела;

9.4.
В установленном порядке для реализации своих должностных обязанностей, возложенных должностным регламентом и инструкциями, а также для исполнения поручений руководства, данных в приказах, распоряжениях, получать доступ к информационным ресурсам, находящимся в ведении Управления, а также к услуге удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России ЦОД, имеет право доступа к информационным ресурсам АИС в режиме просмотра, ввода данных, корректировки и вывода на печать;

9.5.
Участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной должности государственной службы;

9.6.
Участвовать в обсуждении текущих и перспективных планов работы;

9.7.
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;

9.8.
На профессиональное развитие в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации 

10.
Специалист-эксперт отдела 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», приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства.

11.
Специалист-эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того специалист-эксперт отдела несёт ответственность за:

а)
некачественное и несвоевременное предоставление отчетности и информации по деятельности отдела; 

б)
несоблюдение приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления; 

в)
разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

г)
состояние трудовой и исполнительской дисциплины;

д)
иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.
IV. Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12.
При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

–
осуществления проверки документов, запроса дополнительной информации;

–
проведение камерального контроля, выявления и пресечения способов уклонения от налогообложения.
13.
При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

–
сбора, обработки и анализа информаций по вопросам исчисления и уплаты юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями по курируемым налогам и сборам;

–
подготовки для своевременного представления в ФНС России установленной отчетности, информации по разовым запросам и другие сведения в части касающейся задач и функций отдела;

–
ведения делопроизводства в отделе.
V. Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14.
Специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

а)
материалов для совещаний у руководства Управления;

б)
нормативных актов и (или) управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам деятельности отдела;

в)
писем по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

г)
информаций и отчетности в ФНС России и иные ведомства.

15.
Специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

а)
положений об отделе;

б)
графика отпусков гражданских служащих отдела;

в)
иных актов по поручению 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 специалист-эксперт отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия 

17.
Взаимодействие специалиста-эксперта отдела с федеральными государствен​ны​ми гражданскими служащими управления, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 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, специалист-эксперт отдела осуществляет организационное обеспечение оказания видов государственных услуг в части методологического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам деятельности отдела.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19.
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта отдела оценивается по следующим показателям:

а)
достижению Управлением показателей эффективности по направлениям, закрепленным за отделом;

б)
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

в)
своевременности и оперативности выполнения поручений;

г)
качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

д)
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

е)
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

ж)
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

з)
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

Начальник отдела камерального контроля 
специальных налоговых режимов
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