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Должностной регламент
специалиста - эксперта отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной ИФНС России  № 4 по Кемеровской области – Кузбассу   

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста - эксперта отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Кемеровской области – Кузбассу  (далее -  специалист - эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы – 11-3-4-088
2. Область профессиональной служебной деятельности  специалиста - эксперта: Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности  специалиста - эксперта: Администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, (Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налога на добавленную стоимость).

Осуществление налогового контроля (Осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок).

4. Назначение на должность и освобождение от должности  специалиста - эксперта осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 4 по Кемеровской области – Кузбассу   (далее - Инспекция). 

5.  специалист - эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника отдела, заместителю начальника инспекции, курирующему работу отдела, начальнику инспекции.

В случае служебной необходимости и во время его отсутствия должность  замещает государственный  налоговый инспектор отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

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

6.1 наличие высшего образования, направления подготовки, специальности: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, соответствующее функциям и конкретным задачам, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки, возложенным на структурное подразделение.

 Без предъявления требований к стажу.
6.2. Наличие базовых знаний:   

знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);  знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;  знание в области информационно-коммуникационных технологий; знание основ управления, организации труда и делопроизводства; передового отечественного и зарубежного опыта налогового администрирования; форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан;  правил делового этикета; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка аппарата Инспекции; порядка работы со служебной информацией; должностного регламента.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

Конституция Российской Федерации,

Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

 Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

 Приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент 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)».

Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации

Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

Федеральный закон от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 

Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления 
Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 

Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»; 

Приказ ФНС России от 10 февраля 2017 г. № ММВ-7-15/176@ «О вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения, реализующего автоматизацию перекрестных проверок по функциям камеральной налоговой проверки налоговых деклараций по НДС на основе сведений из книг покупок, книг продаж и журналов учета выставленных и полученных счетов-фактур»; 

Письмо ФНС России от 16 июля 2013 г. № АС-4-2/12705 «О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок

Налоговый кодекс Российской Федерации;

Кодекс об административных правонарушениях (в части ответственности за нарушение законодательства); 

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Бюджетный кодекс Российской Федерации

Земельный кодекс Российской Федерации; 

Таможенный кодекс Таможенного союза; 

Трудовой кодекс Российской Федерации; 

Федеральный закон от 7 августа 2001 г. № 115-ФЗ «О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма»; 

Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; 

Приказ от 30 июня 2009 г. МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений»;

Приказ ФНС России от 25 июля 2012г. № 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 02 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ «Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях»;

Приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. № ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;

Приказ ФНС России от 06 мая 2007 г. № ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах»;

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 29 октября 2014г. № ММВ-7-3/558@ «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость в электронной форме»;

Приказ ФНС России от 20.12.2016 N ММВ-7-3/696@
«О внесении изменений и дополнений в приложения к приказу Федеральной налоговой службы от 29 октября 2014 года N ММВ-7-3/558@»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. № 1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость»;

Приказ ФНС России от 15 июля 2013 г. № ММВ-7-3/239@ «О проведении пилотного проекта программного обеспечения, реализующего функции задачи «Автоматизированная система контроля за возмещением НДС»;

Приказ ФНС России от 08 мая 2015 г. № ММВ-7-2/189@ «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, 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)» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 28 мая 2015, регистрационный номер 37445).

Постановление Правительства Российской Федерации от 28 декабря 2005 г. № 819 «Об утверждении правил представления юридическими лицами - резидентами и индивидуальными предпринимателями - резидентами налоговым органам отчетов о движении средств по счетам (вкладам) в банках за пределами территории Российской Федерации»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 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»; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2009 г. № 1088 «О государственной автоматизированной системе «Управление»;

Приказ Минфина от 29 июля 1998 г. № 34н «Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации»;

Приказ Минфина от 31 декабря 2000 г. № 94н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкции по его применению»;

Приказ Минфина от 02 июля 2010 г. № 66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»;

Приказа Минфина России № 65н, ФНС Российской Федерации № ММ-3-1/295@ от 30 июня 2008 г. “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 августа 2004 г. № 410” (Зарегистрировано в Минюсте Российской Федерации 12 августа2008 № 12097);

Приказ ФНС России от 16 октября 2013 г. № ММВ-7-3/449@ “Об утверждении Порядка организации деятельности налоговых органов по вопросам формирования единой методологической позиции в области налогообложения юридических лиц;

Постановления Правительства Российской Федерации от 14 декабря 2000 г. №953 «Об утверждении Соглашения между государствами - участниками Содружества Независимых Государств о сотрудничестве и взаимной помощи по вопросам соблюдения налогового законодательства и борьбы с нарушениями в этой сфере»; 

Постановления Правительства Российской Федерации от 02 декабря 1994 г. №1344 «О заключении Соглашений между Правительством Российской Федерации и Правительствами иностранных государств о сотрудничестве и обмене информацией в области борьбы с нарушениями налогового законодательства»; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 14 августа 2014 г. №805 «О заключении соглашений об обмене информацией по налоговым делам»;

Рекомендации о порядке обмена информацией с компетентными органами иностранных государств по запросу и по собственной инициативе в налоговых целях» (утверждены приказов ФНС России №ММВ-21-17/123ДСП@ от 19.04.2016);

Рекомендации по обмену информацией для налоговых целей между налоговыми органами государств – членов Евразийского экономического союза по запросу и по собственной инициативе (спонтанно)», утвержденные Протоколом № 32-ТС девятого заседания  Консультативного комитета по налоговой политике и администрированию Евразийской экономической комиссии от 3 ноября 2016 года;
Приказ ФНС России от 08.04.2015 N ММВ-7-15/140@ "Об утверждении Методических рекомендаций по ведению информационного ресурса "ЕАЭС - обмен"

Письмо ФНС России от 01.02.2017 № ОА-5-17/141дсп@ о реализацией обмена информацией с налоговыми органами Республики Беларусь в электронном виде;

Конвенция о взаимной административной помощи по налоговым делам (ETS № 127) от 25 января 1988 г. (с изм. и доп. от 27 мая 2010); 

Действующие двусторонние международные договора Российской Федерации об избежание двойного налогообложения;

Межправительственные соглашения о сотрудничестве и взаимной помощи по вопросам соблюдения налогового законодательства, подписанных Российской Федерацией и государствами участниками СНГ;

Межправительственные соглашения о сотрудничестве и обмене информацией по вопросам соблюдения налогового законодательства, подписанных Российской Федерацией со странами дальнего зарубежья;

Федеральный закон от 18 июля 2011 г. № 227-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием принципов определения цен для целей налогообложения»; 

Приказ Минфина России от 13 ноября 2008 г. № 108н «Об утверждении перечня государств и территорий, предоставляющих льготный налоговый режим налогообложения и (или) не предусматривающих раскрытия и предоставления информации при проведении финансовых операций (офшорные зоны)»;

Приказ ФНС России от 01.09.2017 № ММВ-7-17/709@ «Об утверждении Перечня государств (территорий), не обеспечивающих обмен информацией для целей налогообложения с Российской Федерацией»;

Приказа Минпромторга России от 28 апреля 2018 г. № 1714 «"Об утверждении Перечня кодов товаров в соответствии с Товарной номенклатурой внешнеэкономической деятельности Евразийского экономического союза, сделки в отношении которых признаются контролируемыми в соответствии со статьей 105.14 части первой Налогового кодекса Российской Федерации";

Приказа ФНС России от 26 марта 2012 г. № ММВ-7-13/182@ «Об утверждении форм документов, используемых ФНС России при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока рассмотрения заявления о заключении соглашения о ценообразовании для целей налогообложения и прилагаемых к нему документов»;

Приказ ФНС России от 07.05.2018 N ММВ-7-13/249@ "Об утверждении формы уведомления о контролируемых сделках, формата представления уведомления о контролируемых сделках в электронной форме, порядка заполнения формы уведомления о контролируемых сделках, а также порядка представления уведомления о контролируемых сделках в электронной форме и признании утратившим силу приказа ФНС России от 27 июля 2012 г. N ММВ-7-13/524@"

Приказ ФНС России от 10 октября 2012 г. № ММВ-7-13/704@ «Об утверждении формы извещения о контролируемых сделках и Порядка направления налоговым органом, проводящим налоговую проверку, извещения о контролируемых сделках в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный по контролю и надзору в области налогов и сборов»; 

Приказ ФНС России от 26 ноября 2012 г. № ММВ-7-13/907@ «Об утверждении форм документов, применяемых при проведении и оформлении результатов проверки полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами, оснований и порядка продления срока проведения проверки полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами, требований к составлению акта проверки  полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами»;

Приказ ФНС России от 19 ноября 2013 г. № ММВ-7-13/512@ «Об утверждении форм документов, применяемых при проведении симметричных корректировок и обратных корректировок налогоплательщиками, являющимися другими сторонами контролируемой сделки, порядка выдачи уведомления о возможности симметричных корректировок и порядка выдачи уведомления о необходимости обратных корректировок»;

Федеральный  закон от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 17 февраля 2007 г. № 98 «Об утверждении Правил представления резидентами и нерезидентами подтверждающих документов и информации при осуществлении валютных операций уполномоченным Правительством Российской Федерации органам валютного контроля»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 28 декабря 2005 г. № 819 «Об утверждении правил представления юридическими лицами - резидентами и индивидуальными предпринимателями - резидентами налоговым органам отчетов о движении средств по счетам (вкладам) в банках за пределами территории Российской Федерации»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2015 г. № 1365 «О порядке представления физическими лицами - резидентами налоговым органам отчетов о движении средств по счетам (вкладам) в банках за пределами территории Российской Федерации»;

Договор о Евразийском экономическом союзе" (Подписан в г. Астане 29.05.2014);
Протокол о порядке взимания косвенных налогов и механизме контроля за их уплатой при экспорте и импорте товаров, выполнении работ, оказании услуг (Приложение N 18к Договору о Евразийском экономическом союзе);

Протокол от 11.12.2009 "Об обмене информацией в электронном виде между налоговыми органами государств-членов Евразийского экономического союза об уплаченных суммах косвенных налогов"

Инструкции на рабочие места программных комплексов (ИРМ);
Иные федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иные нормативные акты и служебные документы, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим конкретных должностных обязанностей.

6.3.2. 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;    принципы налогового администрирования. 
Порядок проведения мероприятий налогового контроля; порядок исчисления уплаты налога на добавленную стоимость, состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость; порядок определения налоговой базы по налогу 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 и сроки проведения камеральных проверок; требований к составлению акта камеральной проверки; основ финансовых отношений и кредитных отношений; судебно-арбитражной практики в части камеральных проверок; схем ухода от налогов; порядка определения налогооблагаемой базы; практики применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности;; понятие «автоматический обмен информацией»; понятие «обмен информацией по собственной инициативе», или «спонтанный обмен информацией»; основные принципы обмена информацией с компетентными органами иностранных государств; правила и методы трансфертного ценообразования; принципы контроля цен для целей налогообложения в Российской Федерации и рекомендации ОЭСР в отношении трансфертного ценообразования; методы определения рыночных цен для целей налогообложения; понятие функционального анализа и выбор метода ценообразования для налоговых целей; арбитражная практика в Российской Федерации по вопросам определения рыночных цен для целей налогообложения; характеристика компаний с учетом их функционального профиля и взаимосвязь с выбором метода определения рыночных цен; понятие ценообразование в сделках с нематериальными активами для налоговых целей; порядок определение рыночного интервала рентабельности; особенности ценообразования на услуги; возможные пути предотвращения / разрешения споров с налоговыми органами по вопросам, связанным с контролем цен для целей налогообложения; понятие взаимозависимые лица. Порядок определения доли участия одной организации в другой организации или физического лица в организации; особенности признания цен рыночными для целей налогообложения. Информация, используемая при сопоставлении условий сделок между взаимозависимыми лицами с условиями сделок между лицами, не являющимися взаимозависимыми; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; знание правоприменительной практики по вопросам, связанных с применением Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях и валютного законодательства Российской Федерации;  принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

6.4. Наличие функциональных знаний:

Принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки, плановые (рейдовые) осмотры;  основания проведения и особенности внеплановых проверок.
6.5. Наличие базовых умений: 

Умения в области информационно-коммуникационных технологий: 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, подготовка деловой корреспонденции и актов инспекции; общие, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств:  умение мыслить системно (стратегически);  умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения;  умение управлять изменениями.

6.6. Наличие профессиональных умений: 

Расчетно-экономическая деятельность в сфере налога на добавленную стоимость

Составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки

Осуществление налогового администрирования в части исчисления и уплаты налогов и взносов, проведение камеральных налоговых проверок, ведение информационного ресурса «камеральные налоговые проверки», аналитическая проверка документов, мониторинг и системный анализ сведений о налоговой базе и структуре начислений по налогам, взносам, порядок заполнения форм налоговых деклараций бухгалтерской и иной отчетности, а также организация мероприятий налогового контроля выявлению:

- отражения в налоговой и бухгалтерской отчетности недостоверных сведений;

- занижения налоговой базы по налогу на  добавленную стоимость;

- неправомерного применения ставок по налогу на  добавленную стоимость;

- неправомерного применения вычетов по налогу на  добавленную стоимость;

- иные нарушения, приводящие к занижению суммы налога на  добавленную стоимость, подлежащего к уплате в бюджет;

- выявление схем ухода от налогообложения; 

- использовать программный продукт СЭОД, АИС Налог-3, АСК НДС-2, информационный ресурс ФИР, ПК ИАР для сбора доказательственной базы, для подтверждения совершенного налогоплательщиком налогового правонарушения;
- рассмотрение заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц в пределах своей компетенции, формирование доказательной базы  налоговых правонарушений; оформление результатов камеральной налоговой проверки оформление результатов камеральной налоговой проверки, подготовка проекта решения по результатам проверки, проведения заседаний комиссий по вопросу легализации налоговой базы.

6.7. Наличие функциональных умений: 

проведение камеральных проверок; оформление результатов камеральных налоговых проверок формирование и ведение реестров, регистров, для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов. 
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 камеральных проверок №1 инспекции,  специалист - эксперт отдела  обязан:

- соблюдать законодательство о налогах и сборах РФ;

- соблюдать нормы служебной этики и установленные в Инспекции правила служебного распорядка и порядок работы со служебной информацией; 

- сохранять государственную, служебную, налоговую и иную охраняемую законами Российской Федерации тайну, а также не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе и после прекращения государственной службы;

- не совершать действий, затрудняющих работу Инспекции, а также приводящих к подрыву авторитета государственной службы;

- добросовестно исполнять должностные обязанности;

- осуществлять установленный порядок делопроизводства и хранения документов, в том числе  с грифом «ДСП»;

-осуществлять установленный порядок использование, учета и хранение номерных бланков;

- осуществлять подготовку документов по проверкам для передачи в архив налогового органа;

- участвовать  в подготовке и направлении отчетности в вышестоящий налоговый орган, информаций по предмету деятельности отдела;

- представлять на согласование, направляемые на рассмотрение руководству Инспекции проекты документов, содержащих вопросы, относящиеся к компетенции Отдела;

- проводить камеральные налоговые проверки налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость;

- проводить мероприятия налогового контроля в рамках камеральных налоговых проверок налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость;

- при проведении проверок соблюдать требования Методических рекомендаций, утвержденных приказами ФНС и иных инструктивных материалов, а так же инструкций на рабочие места программных комплексов (ИРМ);
- проводить камеральные налоговые проверки налоговых деклараций по косвенным налогам (налогу на добавленную стоимость и акцизам) при импорте товаров на территорию Российской Федерации с территории государств - членов Евразийского экономического союза;

- проводить проверки Заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов;
- проводить мероприятия налогового контроля в рамках камеральных налоговых проверок налоговых деклараций по косвенным налогам (налогу на добавленную стоимость и акцизам) при импорте товаров на территорию Российской Федерации с территории государств - членов Евразийского экономического союза и заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов;
- при проведении проверок соблюдать требования Методических рекомендаций по ведению информационного ресурса «ЕАЭС – обмен», утвержденных приказом ФНС России от 08.04.2015 N ММВ-7-15/140@, при этом неукоснительно исполнять требования пункта 8.1.5 и пункта 6.3 ИРМ-08.01-2;
- использовать программный продукт АИС Налог-3, АСК НДС 2, информационный ресурс ФИР, информационный ресурс ПК ИАР и иные доступные ресурсы для сбора доказательственной базы, для подтверждения совершенного налогоплательщиком налогового правонарушения;

- ежедневно заполнять журнал информационного ресурса ФИР по каждому запросу;

- осуществлять анализ и систематизация всех выявленных с использованием ПК «АСК НДС-2» расхождений в территориальном налоговом органе, причин их образования, и разработка предложений по их устранению;

- выявлять и пресекать схемы уклонения от налогообложения;

- осуществлять анализ модели поведения участников схем уклонения от налогообложения.

- по результатам проведения камеральной налоговой проверки, содержащей информацию об использовании налогоплательщиком схемы уклонения от налогообложения в течение суток после вступления в силу решения о привлечении налогоплательщика к налоговой ответственности, предоставить соответствующее решение для своевременного формирования ИР «Схемы уклонения» должностному лицу ответственному за ведение работ в ИР «Схемы уклонения»;

- инициировать проведение мероприятий оперативного контроля; 

- своевременно и  в полном объеме проводить мероприятия налогового контроля в рамках камеральных налоговых проверок налогоплательщиков-выгодоприобретателей.;

- формировать и направлять в Управление Федеральной налоговой службы по субъекту Российской Федерации (субъектам Российской Федерации, находящимся в границах Федерального округа) (далее - Управление) заключения по проведенным мероприятиям налогового контроля в отношении участников схем уклонения от налогообложения;

- осуществлять передачу материалов по проведенным мероприятиям налогового контроля в территориальные налоговые органы по месту учета выгодоприобретателя;

- проводить мероприятия налогового контроля в рамках предпроверочного анализа финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков-выгодоприобретателей; 

- изучать и анализировать всю имеющуюся в налоговом органе информацию о налогоплательщике;

- оценивать необходимость осуществления иных предпроверочных мероприятий, привлечение к проведению проверки специалистов других контролирующих органов и правоохранительных органов;

-составлять  заключения о необходимости включения налогоплательщиков  в план выездных налоговых проверок;

- исследовать документы, имеющие значение для формирования выводов о правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов;

- проводить осмотр используемых для осуществления предпринимательской деятельности территорий и помещений налогоплательщика;

- оформлять в установленном порядке результаты проведенных налоговых проверок, и принимать меры в отношении налогоплательщиков, допустивших нарушения законодательства, в рамках установленной компетенции; 

- своевременно передавать по служебной записке в правовой отдел для согласования проект акта камеральной налоговой проверки;

- своевременно вручать налогоплательщику акты налоговой проверки;

- проводить в установленном порядке дополнительные мероприятия налогового контроля, ознакомление налогоплательщиков с результатами проведенных дополнительных мероприятий налогового контроля; 

- своевременно формировать решения о привлечении к налоговой ответственности за нарушение налогового правонарушения  и решения об отказе в привлечении за нарушение налогового правонарушения;

- соблюдать процессуальные сроки и процедурные моменты при составлении актов камеральных налоговых проверок, вынесении решений;

- своевременно передавать по служебной записке в правовой отдел для согласования проект решения, вынесенного по результатам рассмотрения акта налоговой проверки по служебной записке в правовой отдел для согласования;

-  своевременно вручать налогоплательщику решение, вынесенное по результатам рассмотрения акта налоговой проверки;

- своевременно осуществлять перенос в КРСБ сумм по решениям, вынесенных по результатам камеральных налоговых проверок, вступившим в законную силу;

- принимать участие в рамках установленной компетенции в рассмотрении жалоб (апелляционных жалоб) на акты ненормативного характера налогового органа, действия (бездействие) его должностных лиц (в части вопросов, относящимся к компетенции отдела), возражений на акты налоговых проверок, в досудебных и, при необходимости, в судебных разбирательствах;

- контроль за взысканием доначисленных по решениям по результатам камеральных налоговых проверок налогов, пени и штрафных санкций;

-  своевременно  направлять материалы по результатам камеральных налоговых проверок в правоохранительные органы, в том числе Следственные Комитет РФ,   для решения вопроса о возбуждения уголовного дела (при наличии правовых оснований);

- осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами в рамках установленной сферы деятельности; 

- обеспечивать проведение проверок соблюдения валютного законодательства в части экспортных и импортных операций;

- осуществлять разработку предложений по внесению изменений в налоговое законодательство и единым подходам к проверке в рамках установленной компетенции;

- обеспечивать актуализацию информационных ресурсов территориального налогового органа в рамках установленной сферы деятельности;

- формировать и направлять в Управление отчетность в рамках установленной компетенции;

- осуществлять иные функции, предусмотренные законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами;

- оформлять Протокол об административной ответственности, в случае обнаружении нарушений, за которые должностное лицо подлежит привлечению к административной ответственности (ст. 15.5, 15.6, 19.4, 19.7, 28.3  Кодекса РФ об административных правонарушениях);

- передавать в отдел урегулирования задолженности  и обеспечения процедур банкротства информации о принятых решениях по результатам проверки и решений о принятии обеспечительных мер для вынесения решений о приостановлении операции по счетам; 

- передавать в правовой отдел копии актов и решений после их вручения налогоплательщику, а также все необходимые материалы в случае обжалования налогоплательщиком в УФНС России по Кемеровской области для подготовки заключения и направления материалов в УФНС России по Кемеровской области;

- осуществлять подготовку материалов и принимать участие в судебных процессах по проведенным проверкам;

- своевременно и достоверно  формировать и вести информационные ресурсы по камеральным проверкам, схемам ухода от налогообложения, по  истребованию документов, и других, предусмотренных программным комплексом АИС Налог-3, АСК НДС -2  и других ресурсов, предусмотренных для передачи в ЦОД;

- осуществлять внутренний контроль по технологическим процессам ФНС России по курируемым вопросам в соответствии с утверждёнными картами внутреннего контроля отдела камеральных проверок №1;

- приостанавливать операции по счетам налогоплательщиков, не представивших налоговые декларации  в установленные сроки;

- приостанавливать операции по счетам налогоплательщиков, не представивших в установленные сроки квитанции, подтверждающие получения требования уведомление;

- при формировании решений о приостановлении операций налогоплательщика по его счетам в банке и переводов его электронных денежных средств, а также решений об отмене приостановления операций по счетам налогоплательщика-организации и переводов его электронных денежных средств соблюдать нормы статьи 76 НК РФ;

-осуществлять контроль за своевременностью формирования решений о приостановлении операций налогового агента по его счетам в банке и переводов его электронных денежных средств в случае непредставления расчетов (квитанций) в установленные сроки, а также решений об отмене приостановления операций по счетам налогоплательщика-организации и переводов его электронных денежных средств в случае представления расчетов (квитанций) в соответствии со  статьей 76 НК РФ;

- информировать отдел регистрации и учета налогоплательщиков о наличии  оснований  для включения в ИР Риски и инициирования ликвидации налогоплательщиков - юридических   лиц и другой информации, выявленной в ходе проверки, касающейся налогоплательщика и его контрагентов;

-осуществлять заполнение и передачу сведений в отношении реорганизуемых (ликвидируемых) организаций в случае, наличия такой информации в отделе. В случае отсутствии информации – данный факт доводится до отдела выездных проверок № 2 служебной запиской;

- осуществлять подготовку документов и передавать материалы проверки начальнику отдела;

- участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных полномочий путем отслеживания всех изменений в налоговом законодательстве, систематическое повышение своей квалификации;

- участвовать в проведении  занятий в системе профессиональной подготовки специалистов Инспекции (совещания-семинары, профессионально-экономическая учеба, курсы повышения квалификации);  

- оперативно решать возникающие вопросы;

- проявлять корректное, доброжелательное, внимательное отношение к налогоплательщикам, их уполномоченным представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижая их чести и достоинства, формируя позитивное отношение к налоговым органам;

- осуществлять наставничество вновь принятых работников;

- исполнять приказы, распоряжения и указания, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, данных в пределах их должностных полномочий, за исключением явно незаконных.

- выполнять  другие задания  и поручения начальника инспекции, его заместителя, а так же начальника отдела, заместителя начальника отдела.

- соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

- не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей;

- соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

- проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками Управления, Инспекции;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету Инспекции;

- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;

- обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

- при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

- соблюдать требования по обеспечению безопасности при обработке персональных данных в соответствии с Федеральными законами, Постановлениями Правительства Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами;

- использовать в практической деятельности современные информационные технологии, владеть навыками работы с компьютером;

- уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

- осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей  специалист - эксперт имеет право: 

- принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

- в установленном порядке получать от структурных подразделений Инспекции  необходимые для осуществления своей деятельности документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении; 

- вносить предложения по совершенствованию работы Инспекции по контролируемому направлению;

- доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме, определенном должностным  регламентом.

- знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;

- на защиту своих персональных данных;

- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- осуществлять иные права, предусмотренные положением об инспекции, иными нормативными актами.

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 сентября 2004 г. N 506 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194),  положением об инспекции Федеральной налоговой службы по Центральному району г. Новокузнецка Кемеровской области, утвержденным руководителем  УФНС России по Кемеровской области от "25" мая 2017 г., положением об отделе камеральных проверок №1, приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Кемеровской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

 специалист - эксперт отдела несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за:

- неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

- 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;

- имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

-несвоевременное представление отчетов и информаций по заданию УФНС России по Кемеровской области;

- значительное завышение или занижение (искажения) статистической отчетности;

-недостоверное заполнение журнала информационного ресурса ФИР, а также не полное отражения сведений;

- действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

- несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

- нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

- невыполнение обязанностей, предусмотренных пунктом 1 статьи 9 Федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе. 

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

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, определенным должностным регламентом

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

- обеспечению соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

- иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, 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 соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам относящихся к компетенции отдела.

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

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями  специалист - эксперт отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с приказами и распоряжениями ФНС России, УФНС России по Кемеровской области, инспекции, а также в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в  Инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие   специалиста - эксперта отдела 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 гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 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 оказание государственных услуг не осуществляет.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности   специалиста - эксперта 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;

- своевременности и качества подготовки и размещения на официальном сайте и в СМИ материалов, сообщений о нормах действующего законодательства, информации о проведении публичных обсуждений и материалов, подготовленных по результатам проведения публичных обсуждений;

- своевременности и полноты представления разъяснений и информации в рамках проведения публичных обсуждений».

- осознанию ответственности за последствия своих действий.


