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Должностной регламент
специалиста-эксперта отдела камерального контроля № 1
Межрайонной ИФНС России №12
по Ставропольскому краю

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) специалиста-эксперта отдела камерального контроля № 1 Межрайонной ИФНС России № 12  по Ставропольскому краю  (далее – специалист-эксперт отдела) относится к старшей группе должностей  гражданской службы  категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-088.
2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта отдела: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта отдела: осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок, регулирование в сфере налога на добавленную стоимость.
4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста-эксперта отдела осуществляются приказом начальника инспекции Межрайонной ИФНС России № 12  по Ставропольскому краю (далее – Инспекция).
5. Специалист-эксперт отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.
Специалист-эксперт отдела обязан исполнять должностные обязанности государственного налогового инспектора отдела камерального контроля № 1  в период его временного отсутствия. На период отсутствия специалиста-эксперта отдела его обязанности исполняет государственный налоговый инспектор этого же отдела. 
II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности  специалиста-эксперта отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г.    № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», других федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Инспекции; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента. 
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Налоговый кодекс Российской Федерации, 
Бюджетный кодекс Российской Федерации,
Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации», 
Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,
Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», 
Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» (в части структуры законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации),
Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», 
Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. № 314       «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»,
постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», 
приказ Минфина России от 08.07.2019 г. № 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 и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»,
Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации",
Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации",
приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ "Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам",
приказ ФНС России от 13 декабря 2006 г. № САЭ-3-06/860@ "Об утверждении Формы Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123), и требований к его составлению",
приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/518@ "Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов",
приказ ФНС России от 04.07.2014 N ММВ-7-3/353@ (ред. от 19.10.2016) "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 28.07.2014 N ММВ-7-3/384@ (ред. от 01.02.2016) "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 26.02.2016 N ММВ-7-3/99@ "Об утверждении формы налоговой декларации по налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения, в электронной форме", 
приказ ФНС России от 28.12.2011 N 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 11.07.2017 N ММВ-7-3/544@ "Об утверждении формы заявления на получение патента, порядка ее заполнения и формата представления заявления на получение патента в электронной форме",   
Закон Ставропольского края от 06.06.2015 N 56-кз (ред. от 29.11.2016) "Об установлении налоговой ставки в размере 0 процентов для отдельных категорий налогоплательщиков - индивидуальных предпринимателей, применяющих упрощенную систему налогообложения и патентную систему налогообложения" (принят Думой Ставропольского края 28.05.2015) 
В соответствии с Федеральным законом от 21 июля 2005 года N 101-ФЗ "О внесении изменений в главы 26.2 и 26.3 части второй Налогового кодекса Российской Федерации 
Решение Ставропольской городской Думы от 11.11.2005 N 148 (ред. от 31.05.2017) "О введении системы налогообложения в виде единого налога на вмененный доход для отдельных видов деятельности на территории города Ставрополя",  
Специалист-эксперт отдела 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: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации.
6.5. Наличие функциональных знаний: порядок и сроки проведения камеральных проверок; требования к составлению акта камеральной проверки; основы финансовых отношений и кредитных отношений; судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок; схемы ухода от налогов; порядок определения налогооблагаемой базы; порядок проведения мероприятий налогового контроля; состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость; документы, подтверждающие право на освобождение от уплаты налога на добавленную стоимость; особенности налогообложения при ввозе товаров на территорию Российской Федерации и иные территории, находящиеся под ее юрисдикцией; особенности налогообложения при вывозе товаров с территории Российской Федерации; порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.
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: анализ результатов контрольной работы, проводимой при камеральных налоговых проверках; составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки; расчетно-экономическая деятельность в сфере налога на добавленную стоимость.
6.8. Наличие функциональных умений: навыки делового письма; работа со специализированным программным обеспечением, информационно-коммуникационными сетями, ведомственными информационными ресурсами; подготовка презентационных материалов.

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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камерального контроля №1, специалист-эксперт отдела: 
хранит сведения, составляющие государственную тайну, ставшие ему известными по службе, пресекать противоправные действия других работников, которые могут привести к разглашению этих сведений, немедленно информировать непосредственного руководителя о таких фактах, а также о других причинах и условиях возможной утечки сведений, составляющих государственную тайну;
осуществляет внутренний контроль деятельности по технологическим процессам (выполняет технологические процессы) ФНС России по предмету деятельности отдела, применяя следующие методы внутреннего контроля: самоконтроль выполняемых должностным лицом действий;
осуществляет  ежедневное проведение самоконтроля в соответствии с QBE-запросами, а также с картами внутреннего самоконтроля;  
ведет контроль над соблюдением  налогоплательщиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами, состоящими на учете в инспекции, законодательства о налогах и сборах  и принятых  в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты и государственные внебюджетные фонды налогов, сборов и иных обязательных платежей;
принимает участие в подготовке установленной отчетности по предмету деятельности отдела;
обеспечивает своевременный и полный комплекс мер по привлечению налогоплательщиков к налоговой ответственности, предусмотренной статьями 119, 126,129,123 и 122 Налогового кодекса РФ;
  осуществляет производство по делу об административных правонарушениях, предусмотренных статьями 15.5, 15.6 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях (далее – КоАП);
  составляет протоколы об административных правонарушениях;
проводит камеральные налоговые проверки в отношении всей налоговой отчетности, представляемой налогоплательщиками (индивидуальными предпринимателями, юридическими лицами) в налоговый орган в порядке, установленном Налоговым кодексом РФ, и качественно оформляет их результаты;
обеспечивает соблюдение процедурных и процессуальных сроков при проведении камеральных проверок, мероприятий налогового контроля и оформлении результатов камеральной налоговой проверки;
При проведении камеральных проверок налоговой отчетности, осуществляет качественное и своевременное наполнение информационных ресурсов;
осуществляет  обязательный анализ информационных ресурсов АИС налог 3 с целью проведения камеральных налоговых проверок:
- Налоговое администрирование\Истребование документов (информации)\01. Процедуры истребования документов (информации)
- Налоговое администрирование\Банковские и лицевые счета\08. Взаимодействие с банками\02. Журнал документов
- Налоговое администрирование\Истребование документов (информации)\02. Журнал исходящих документов, сформированных в процедуре истребования
- Налоговое администрирование\Контрольная работа (налоговые проверки)\121. Камеральная налоговая проверка\03. Реестр налоговых деклараций (расчетов), сведения о КНП (все)
- Налоговое администрирование\Контрольная работа (налоговые проверки)\121. Камеральная налоговая проверка\031. Реестр налоговых деклараций (расчетов), с суммами, заявленными к возмещению
- Налоговое администрирование\Контрольная работа (налоговые проверки)\121. Камеральная налоговая проверка\05. Журнал требований о представлении пояснений
- Налоговое администрирование\Контрольная работа (налоговые проверки)\121. Камеральная налоговая проверка\06. Реестр документов о налоговом нарушении
- Налоговое администрирование\Контрольная работа (налоговые проверки)\121. Камеральная налоговая проверка\061. Суммы по камеральной налоговой проверке
- Налоговое администрирование\Контрольная работа (налоговые проверки)\121. Камеральная налоговая проверка\071. Реестр деклараций с истекшим сроком давности
- Налоговое администрирование\Контрольная работа (налоговые проверки)\121. Камеральная налоговая проверка\072. Реестр служебных записок
- Налоговое администрирование\Налоговая тайна\1. Согласие
- Налоговое администрирование\Расчеты с бюджетом\Ведение КРСБ\Просмотр списка КРСБ налогоплательщика 
- АСК НДС 2\Окно оперативной работы
- Анализ Налогоплательщика\Анализ графа связей НП по выявлению риска
- Анализ Налогоплательщика\Отложенные вычеты со стороны покупателей
- Анализ Налогоплательщика\Отложенные вычеты со стороны продавцов
- Анализ Налогоплательщика\Принятые отложенные вычеты
- Налоговое администрирование\ЕАЭС-Обмен\ЕАЭС-Обмен
- Налоговое администрирование\Контрольная работа (налоговые проверки)\114. ЕАЭС-обмен
- Налоговое администрирование\Контрольная работа\Допрос свидетелей\1. Инициализация процедуры допроса свидетеля
- Налоговое администрирование\Контрольная работа (налоговые проверки)\301. Направление документов налогоплательщику\2. Реестр документов, направленных налогоплательщику по ТКС
- Налоговое администрирование\Контрольная работа (налоговые проверки)\301. Направление документов налогоплательщику\4. Реестр документов, направленных налогоплательщику по ТКС (приостановление операций по счетам)
- Налоговое администрирование\Контрольная работа (налоговые проверки)\106. Реестр расчетов по страховым взносам\Данные о выплатах физическим лицам по работодателям из раздела 3 расчетов по страховым взносам
- Налоговое администрирование\Внешний информационный обмен\Журналы\Журнал приема сведений от ГП-3/ПС МВ/ЛК
- Налоговое администрирование\Истребование документов (информации)\Инициализация истребования в автономном режиме
- Налоговое администрирование\Истребование документов (информации)\Инициализация истребования документов (информации) вне рамок проведения проверки
- Налоговое администрирование\Расчеты с бюджетом\Ведение КРСБ\Просмотр списка КРСБ налогоплательщика 
- Налоговое администрирование\Контрольная работа (налоговые проверки)\101. Мониторинг и обработка документов\Реестр документов НБО
- Налоговое администрирование\Контрольная работа (налоговые проверки)\109. Прочие документы\Сведения о среднесписочной численности работников
- Налоговое администрирование\Регистрация документов, представленных на БН\101. Регистрация документов (все типы), представленных на БН\01. Регистрация входящих документов, представленных на БН
- Налоговое администрирование\Банковские и лицевые счета\08. Взаимодействие с банками\03. Формирование запроса налогового органа
- Налоговое администрирование\Банковские и лицевые счета\08. Взаимодействие с банками\07. Утверждение документов налогового органа
- Налоговое администрирование\Централизованный учет налогоплательщиков\01. ЕГРН - российские организации\1.01. Идентификационные характеристики организации
- Налоговое администрирование\Внешний информационный обмен\Банковские гарантии\Журнал учета уведомлений банков
- Налоговое администрирование\Анализ Банковских Документов\Банковские выписки, справки
- Налоговое администрирование\Внешний информационный обмен\Банковские гарантии\Журнал учета сведений о банковских гарантиях.
Не позднее дня, следующего за днем ввода налоговой отчетности, проводит автоматизированный камеральный контроль (камеральный расчет, камеральную проверку), осуществляемый в отношении всех представленных налоговых деклараций (расчетов), формирование комплекса мероприятий при проведении камеральной налоговой проверки.        Автоматизированный камеральный контроль проводит с использованием внутридокументальных и междокументальных контрольных соотношений.
Ежедневно проверяет протоколы ошибок взаимоувязки показателей налоговых деклараций, бухгалтерской отчетности, иных документов и информации, поступающей в налоговые органы. Указанные протоколы формируются в автоматизированном режиме в АИС «Налог» и используются при проведении проверок. 
При выявлении ошибок по заполнению деклараций в 3-х дневный срок с даты выявления (но не позже срока камеральной проверки) направляет сообщения с требованием о внесении изменений и предоставлении уточненных деклараций. 
  Обеспечивает 100-процентное проведение камеральных проверок в автоматизированном режиме, в сроки, установленные Налоговым кодексом Российской Федерации.
  Не допускает превышение установленных сроков проведения камеральных проверок, а также  сроков составления Актов налоговых проверок и подготовки проектов  решений по их результатам.
Осуществляет междокументальный и внутридокументальный контроль показателей налоговой отчетности: проводит сопоставление показателей проверяемых налоговых деклараций с показателями налоговых деклараций по другим видам налогов и бухгалтерской отчетностью.
Запрашивает документы и пояснения в ходе камеральных налоговых проверок с целью проверки правомерности заявленных налогоплательщиком налоговых льгот,  налоговых вычетов.
Обеспечивает своевременную передачу в органы внутренних дел материалов налоговых проверок, содержащих признаки преступления, для решения вопроса о возбуждении уголовных дел, направлять в органы внутренних дел материалы, свидетельствующие о возможном совершении преступлений, предусмотренных статьями 173.1 и (или) 173.2 Уголовного кодекса Российской Федерации.
При проведении камеральной налоговой проверки в целях подтверждения факта государственной регистрации контрагентов проверяемого налогоплательщика, выявления взаимосвязи между проверяемым налогоплательщиком и его контрагентами (совпадения учредителей, должностных лиц, регистрации по одному адресу и т.д.), подтверждения факта исполнения обязанности контрагентом по представлению налоговых деклараций (расчетов), а также получения иных сведений использует информацию из следующих информационных ресурсов местного, а при наличии удаленного доступа регионального и федерального уровней:
Единого государственного реестра налогоплательщиков;
Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;
Единого государственного реестра юридических лиц;
ПК «Банковские счета»;
ПК «Сведения о физических лицах»;
ПК «Однодневка»;
ПК «Таможня»;
иных информационных ресурсов.
В ходе проведения проверки проводит:	
а) проверку сопоставимости показателей налоговой декларации (расчета) с показателями налоговой декларации (расчета) предыдущего отчетного (налогового) периода;
б) взаимоувязку показателей проверяемой налоговой декларации (расчета) с показателями налоговых деклараций (расчетов) по другим видам налогов и бухгалтерской отчетностью;
в) проверку достоверности показателей налоговой декларации (расчета) на основе анализа всей имеющейся в налоговом органе информации, в том числе по движению денежных средств по счетам;
г) проверку полноты и качества документов (информации), представленных налогоплательщиком (страхователем), банками, контрагентами и иными лицами.
д) проведение в десятидневный срок с даты представления ежеквартальной налоговой и бухгалтерской отчетности необходимых мероприятий налогового контроля, направленных на проверку правильности определения налогооблагаемой базы и обоснованности применения вычетов:
- запросы в кредитные учреждения о движении денежных средств по счетам;
- анализ выписок о движении денежных средств по расчетным счетам налогоплательщиков и их контрагентов;
- истребование документов у контрагентов и иных лиц;
- получение объяснений налогоплательщика и показаний свидетелей;
- истребование карточек с образцами подписей распорядителей счетов контрагента и выявление фактов использования системы «Банк-Клиент» при осуществлении расчетов в соответствии со статьей 93.1 Налогового кодекса (целесообразно установить IP-адрес, с которого осуществлялся доступ к системе «Банк-Клиент», МАС-адрес, которому может быть сопоставлен IP-адрес, телефонный номер, который использовался клиентом для соединения с системой «Банк-Клиент»);
- выявление лиц, осуществляющих передачу отчетности по ТКС;
- в отношении «массовых» подписантов и лиц со статусом «уполномоченный представитель», представляющих в инспекцию налоговую отчетность налогоплательщиков со значительными расхождениями по НДС вида «разрыв», а так же потенциальных выгодоприобретателей истребует в рамках ст. 93.1 Налогового кодекса: копий доверенностей от организаций - доверителей с целью установления прав уполномоченных лиц на представление в налоговый орган налоговой отчетности, договоров на оказание услуг, копий паспортных данных лиц, представляющих показатели налоговой декларации для последующего формирования налоговой декларации и отправки в налоговой орган, копии налоговой декларации, подписанной законным представителем на бумажном носителе, документов, свидетельствующих об оплате услуги подписания и представления отчетности (приходные кассовые ордера, другие платежные документы) и другие документы, учитывая, что отсутствие таких документов может свидетельствовать о причастности уполномоченного лица к представлению налоговой декларации с заведомо ложными показателями;
- в соответствии со ст. 90 Налогового кодекса проводит допросы лиц для установления:
· фактов реальности/нереальности осуществления хозяйственной деятельности налогоплательщиков;
· фактов причастности/непричастности к подписанию налоговых деклараций и их действиях с должной осмотрительностью. 
· обстоятельств подписания налоговых деклараций лицами, зарегистрированными в регионах, отличных от региона деятельности организации. С этой целью, особенно в случае признаков отсутствия у налогоплательщика возможности осуществлять реальную деятельность, необходимо провести допрос руководителя организации.
Проводит встречные проверки контрагентов проверяемого налогоплательщика;
направляет при необходимости мотивированный запрос в банк о предоставлении выписки по операциям и счетам налогоплательщика в банках и проводит сверку полученных сведений с представляемой налоговой отчетностью;
в случае непредставления банком в установленный срок выписки по счетам налогоплательщика оформляет материалы для привлечения к ответственности, установленной ст.135 Налогового кодекса РФ;
использует для осуществления налогового контроля информацию о налогоплательщике и его контрагентах, имеющуюся в налоговом органе, в том числе в базах данных налогового органа;
требует от налогоплательщиков и налоговых агентов документы по установленным формам, служащие основанием для исчисления и уплаты налогов, а так же пояснения и документы, подтверждающие правильность исчисления и уплаты налогов;
вызывает на основании письменного уведомления в налоговые органы налогоплательщиков, плательщиков сборов или налоговых агентов для дачи пояснений в связи с уплатой (удержанием, перечислением) ими налогов либо в связи с налоговой проверкой, а также в иных случаях, связанных с исполнением ими законодательства о налогах и сборах, составляет протоколы допроса свидетеля установленной формы;
вызывает в качестве свидетелей лиц, которым могут быть известны какие-либо обстоятельства, имеющие значение для проведения налогового контроля, составлять протоколы допроса свидетеля установленной формы;
выявляет налогоплательщиков, не представивших налоговые декларации  и необходимые для налогового контроля сведения в установленный законодательством срок, принимает меры по их привлечению к декларированию с использованием установленных законодательством способов обеспечения обязанностей;
подготавливает решения о приостановлении операций счетам в банках налогоплательщиков, не представивших налоговые декларации в установленные сроки;
подготавливает решение о возобновлении операций по счетам в банках налогоплательщиков после выполнения ими обязанности по представлению налоговой отчетности;
проверяет своевременность представления налоговой отчетности, обоснованность применения налоговых ставок, льгот, налоговых вычетов, правильность исчисления налоговой базы;
требует от налогоплательщиков, налоговых агентов, их представителей устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах и контролирует выполнение указанных требований;
в случае выявления нарушения законодательства о налогах и сборах составляет Акты с изложением обстоятельств выявленных нарушений, со ссылкой на статьи Налогового кодекса РФ и подтверждающие документы, а так же с предложениями по применению мер ответственности и направлять их для правовой экспертизы, согласования (визирования) в правовой отдел;
в случае поступления разногласий по Акту проверки участвует в их рассмотрении;
подготавливает проекты решений о привлечении к налоговой ответственности, об отказе в привлечении к налоговой ответственности, о проведении дополнительных мероприятий налогового контроля  и направляет их для правовой экспертизы, согласования (визирования) в правовой отдел;
направляет (вручает) налогоплательщику копии актов налоговой проверки и решения налогового органа;
участвует в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях); 
проводит камеральный анализ налоговых деклараций, проверку сопоставимости показателей текущего и предыдущего периодов, налоговых деклараций по другим видам налогов, оценку достоверности налоговой отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, осуществляет мониторинг основных налогоплательщиков на основе показателей налоговых деклараций;
ежедневно по всем декларациям с датой срока окончания камеральной проверки по Регламенту – текущий день, проводит закрытие комплекса мероприятий с проставлением даты окончания камеральной проверки;
ежедневно проверяет декларации на наличие факта совершения налогового правонарушения или иного нарушения законодательства о налогах и сборах, в случае выявления нарушений в течение 10-дней по окончании камеральной проверки составляет и регистрирует акты проверки в порядке, предусмотренном статьей 100 НК РФ;
ежедневно устанавливает факты представления уточненных налоговых деклараций в ходе камеральной налоговой проверки первичной (ранее представленной) за проверяемый налоговый период;
  ежеквартально направляет мотивированный запрос в банк о предоставлении выписок по операциям на счетах налогоплательщиков индивидуальных предпринимателей и юридических лиц  в банках в течение трех дней по окончанию квартала;
  в случае непредставления банком в установленный срок выписки по счетам налогоплательщика оформляет материалы для привлечения к ответственности, установленной ст.135 Налогового кодекса РФ;
  в случае открытия расчетных счетов банком при наличии решения о приостановлении операций по счету за не представление налогоплательщиком отчетности оформляет материалы для привлечения к ответственности, установленной ст.132 Налогового кодекса РФ;
  использует для осуществления налогового контроля информацию о налогоплательщике и его контрагентах, имеющуюся в налоговом органе, в том числе в базах данных налогового органа;
на постоянной основе редактирует формирование исполнения налоговой дисциплины налоговых обязательств, при поступлении заявлений от налогоплательщиков об изменениях осуществляемой деятельности, иной информации (перехода на иные режимы налогообложения, прекращения деятельности, начала осуществления деятельности и т.д.);
в течение 5 рабочих дней по истечении 10-дневного срока со дня, установленного НК РФ срока представления деклараций (расчетов) подготавливает решения о приостановлении операций по счетам налогоплательщиков, не представивших отчетность;
подготавливает для передачи в другой налоговый орган материалы, относящиеся к компетенции отдела, в случаях перевода налогоплательщиков;
передает отделу урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства имеющуюся информацию о движении денежных средств на счетах налогоплательщиков в банках, по которым налоговым органом вынесено решение о взыскании налога за счет денежных средств либо о приостановлении операций;
участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
взаимодействует с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
проводит полный комплекс мероприятий с целью своевременного выявления нарушений налогового законодательства c оформлением в информационном ресурсе в полном объёме, для своевременной передачи на региональный уровень и формирования достоверной отчетности;
проводит камеральный анализ налоговых деклараций, проверку сопоставимости показателей текущего и предыдущего периодов, налоговых деклараций по другим видам налогов, оценку достоверности налоговой отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, осуществляет мониторинг основных налогоплательщиков на основе показателей налоговых деклараций;
ежеквартально до 1 числа месяца следующего за отчетным налоговым периодом проверяет и редактирует формирование исполнения налоговой дисциплины налоговых обязательств с целью правильного формирования досье по отчетности, используемое для подготовки решений о приостановлении операций по счетам налогоплательщика;
контролирует полноту, достоверность и своевременность заполнения информационных ресурсов, осуществляет контроль за закрепленными за отделом камеральными проверками;
подготавливает для передачи в другой налоговый орган материалы, относящиеся к компетенции отдела, в случаях миграции налогоплательщиков;
выполняет работу по устранению ошибок контроля выгрузки по всем подсистемам общего назначения и по подготовке данных к подъёму и выгрузке в транзакционных и аналитических сегментов федерального хранилищ данных АИС «Налог-3»;
осуществляет работу на рабочем месте в соответствии с технологическими инструкциями на основании существующего закрепления функций между работниками отдела, в том числе с учетом внедрения ЕНС, особенностей ведения и отображения данных ЕНС НП, а также преобразования данных карточек начислений и оплат (КНО) и ЕНС НП;
в случае необходимости исполняет обязанности временно отсутствующего работника отдела в соответствии с его должностными обязанностями; 
при решении вопросов, входящих в компетенцию отдела, выполняет распоряжения начальника Инспекции, заместителя начальника Инспекции координирующего деятельность отдела, начальника отдела, предъявляемые в соответствии с разграничением их обязанностей и полномочий; 
выполняет письменные и устные указания (распоряжения, поручения) начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, курирующего отдел, начальника отдела и представляет отчет об исполнении этих указаний;
самостоятельно, качественно и своевременно выполняет порученные ему работы в соответствии с функциональными обязанностями по специализации;
исполняет поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
соблюдает ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ  "О государственной гражданской службе Российской Федерации",  Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами;
выполняет обязанности гражданского служащего, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ  "О государственной гражданской службе Российской Федерации",  Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами;
сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
не совершает поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;
поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей;
соблюдает установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
проявляет корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, Управления, Инспекции;
не допускает конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету Инспекции;
соблюдает правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
бережет государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
обеспечивает соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
  обеспечивает сохранность служебного удостоверения; в случае утраты или порчи служебного удостоверения в письменной форме сообщает начальнику своего структурного подразделения о месте, времени и причине утраты (порчи) служебного удостоверения, с приложением справки об обращении в органы внутренних дел;
соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
специалист-эксперт отдела должен знать и использовать в работе ведомственное программное обеспечение и справочные правовые системы; 
самостоятельно, качественно и своевременно выполнять порученные ему работы в соответствии с функциональными обязанностями по специализации; 
соблюдать трудовую дисциплину, правила охраны труда и технику безопасности в отделе; 
обеспечивать достоверность подготовленных документов;
обеспечивать проведение государственной политики по направлениям сферы ответственности налоговых органов;   
выполнять отдельные поручения руководства инспекции, не предусмотренные должностным регламентом; 
осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист-эксперт отдела имеет право:
получать надлежащие организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по       замещаемой     должности     гражданской    службы,    критериями   оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;
на  оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также вносит предложения о совершенствовании деятельности государственного органа;
на доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
на доступ, в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
знакомиться с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
на защиту сведений о гражданском служащем;
на должностной рост на конкурсной основе;
получать профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
на членство в профессиональном союзе;
на  рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
на  проведение по его заявлению служебной проверки;
на  защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суде их нарушения;
на  медицинское страхование в соответствии Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
на  государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
на  государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
на доступ к служебной тайне в соответствии с полномочиями, определенными должностным регламентом;
на  проставление ограничивающей пометки «Для служебного пользования» на документах, содержащих служебную информацию ограниченного распространения;
получать доступ к информационным, программным и аппаратным ресурсам Инспекции, а также к федеральным информационным ресурсам ФНС России необходимым для исполнения должностных обязанностей;
знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне.
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», положением об Инспекции, утвержденным руководителем УФНС России по Ставропольскому краю14 марта 2023 года, положением об отделе камерального контроля №1, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления, приказами Инспекции и иными нормативными правовыми актами, поручениями руководства Инспекции. 
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 несет ответственность:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;
за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей; 
за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, Инспекции и иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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:
- предоставления рекомендаций, указаний подчиненным сотрудникам отдела по согласованию с начальником отдела;
- информирование начальника отдела для принятия им соответствующего решения;
- реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об Инспекции, положения об отделе;
- реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.
13. При исполнении служебных обязанностей  специалист-эксперт отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
- реализации функций, возложенных Инструкцией ФНС России «Технология работы территориальных органов ФНС России в условиях использования АИС «Налог – 3» на отдел;
- иным вопросам, предусмотренным положением об отделе и иными нормативными актами.

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 пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:
формирование  поквартального плана проведения проверок;
подведение поквартальных итогов выполнения контрольной работы.
15. Специалист-эксперт отдела в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:
положений об отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела; 
иных актов по поручению начальника 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  специалист-эксперт отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие  специалиста-эксперт 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; 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.
Служебное взаимодействие  специалиста-эксперта отдела с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции предусматривает:
подготовку проекта ежегодного плана работы и прогнозные показатели деятельности Инспекции, а также отчетов об их исполнении; 
подготовку предложений по формированию проекта федерального бюджета в части финансового обеспечения деятельности Инспекции;
осуществление функциональных обязанностей во взаимодействии с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями.

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 выполняет  организационное, информационное (принимает участие в обеспечении) оказания видов государственных услуг в соответствии с административным регламентом ФНС России.


IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности  специалиста -эксперт отдела 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.



Начальник отдела 
камерального контроля № 1         					
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