
  УТВЕРЖДАЮ 

  Исполняющий обязанности руководителя 

Управления Федеральной налоговой 

службы по Пензенской области 

   

  _____________________Попова В.Н. 
              (подпись)                                (фамилия, инициалы) 

  от «____» ________________ 202__ г. 

   
 

Должностной регламент 

специалиста-эксперта контрольного отдела  

УФНС России по Пензенской области 
 

 

I. Общие положения 
 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская 

служба) специалиста-эксперта контрольного отдела УФНС России по Пензенской области 

(далее – специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы 

категории «специалисты». 

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей 

федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента 

Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574 «О Реестре должностей федеральной 

государственной гражданской службы» - 11-3-4-062. 

2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта: 

регулирование налоговой деятельности. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта: осуществление 

налогового контроля (детализация вида профессиональной служебной деятельности: выездные 

проверки). 

4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста-эксперта 

осуществляется руководителем УФНС России по Пензенской области (далее – Управление). 

5. Специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику контрольного отдела 

(далее – Отдел). 
 

II. Квалификационные требования для замещения должности 

гражданской службы 
 

6. Для замещения должности специалиста-эксперта устанавливаются следующие 

требования. 

6.1. Наличие высшего образования. 

6.2. Требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, 

направлению подготовки, который необходим для замещения должности гражданской службы 

специалиста-эксперта 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»; знаний 

в области информационно-коммуникационных технологий. 

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской 

Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 08 августа 2001 

г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей» (с изменениями и дополнениями); 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»; Федеральный закон от 09 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 от 

28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении 

изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления 

в Российской Федерации»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О 

налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 

июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 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»; 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)». 

Специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные 

документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной 

служебной деятельности. 

6.4.2. Иные профессиональные знания: 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, порядок проведения мероприятий налогового контроля, принципы налогового 

администрирования, понятие «налоговый контроль», особенности проведения выездных 

налоговых проверок, в т.ч. консолидированной группы налогоплательщиков, порядок и сроки 

проведения выездных налоговых проверок, порядок и сроки рассмотрения материалов 

налоговой проверки, порядок осуществления мероприятий налогового контроля при 

проведении выездных налоговых проверок, порядок осуществления мероприятий налогового 

контроля вне рамок налоговых проверок. 

6.5. 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. 

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически), умение 

планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата, 

коммуникативные умения, умение работать с внутренними и периферийными устройствами 

компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в 

операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, базами данных, 

электронной почтой, презентациями, графическими объектами в электронных документах, 

умение подготавливать деловую корреспонденцию и акты управления, умение управлять 

изменениями. 

6.7. Наличие профессиональных умений: организация и проведение выездной налоговой 

проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и 



соблюдением сроков, подготовка решения о проведении выездной налоговой проверки, работа 

с информационными ресурсами по направлению налогового контроля, составление акта по 

результатам проведения выездной налоговой проверки. 

6.8. Наличие функциональных умений: проведение плановых и внеплановых выездных 

проверок, формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, 

лицевых счетов 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, 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 2004г. № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации». 

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел, специалист-эксперт 

обязан: 

соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, 

федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции 

(уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и 

обеспечивать их исполнение; 

исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом; 

исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их 

полномочий, установленных законодательством Российской Федерации; 

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы 

граждан и организаций; 

соблюдать служебный распорядок государственного органа; 

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения 

должностных обязанностей; 

обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с 

Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами; 

беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения 

должностных обязанностей; 

представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения 

о себе и членах своей семьи; 

сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении 

гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в 

день приобретения гражданства другого государства; 

соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, 

не нарушать запреты, которые установлены статьями 17 и 18 Федерального закона №79-ФЗ от 

27 июля 2004 г. «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и иными 

нормативными правовыми актами; 

сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении 

должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры 

по предотвращению такого конфликта; 

осуществлять организационно-методическое руководство инспекциями по вопросам 

выявления взаимозависимых лиц и контролируемых сделок; составлению извещений о 

контролируемых сделках и направлению их в Федеральную налоговую службу; 

осуществлять организационно-методическое руководство инспекциями по вопросам 

организации и проведения выездных налоговых проверок; 

осуществлять организацию работы налоговых органов области по информационному 

обмену с налоговыми органами других регионов, в том числе по основным показателям 

финансово-хозяйственной деятельности крупнейших налогоплательщиков; 

осуществлять анализ применяемых отдельными налогоплательщиками (их категориями) 

форм и способов уклонения от налогообложения; 

осуществлять методологическое и организационное обеспечение работы налоговых 

органов области по проведению мероприятий налогового контроля в отношении отдельных 



налогоплательщиков, злоупотребляющих предоставленными Налоговым кодексом Российской 

Федерации правами, связанной с неправомерным применением налоговых вычетов по налогу 

на добавленную стоимость, в отдельных случаях выявления расхождений в сведениях об 

операциях, содержащихся в налоговых декларациях по налогу на добавленную стоимость, в том 

числе с использованием «ПК АСК НДС-2»; 

проводить оценку корректности установления налоговыми органами участников схем 

уклонения от налогообложения в случаях, относящихся к компетенции Отдела; 

осуществлять согласование заключений по мероприятиям налогового контроля, 

проведенным налоговыми органами в отношении участников схем уклонения от 

налогообложения в случаях, относящихся к компетенции Отдела; 

осуществлять организацию и координацию действий налоговых органов при проведении 

мероприятий налогового контроля в случаях, относящихся к компетенции Отдела; 

осуществлять оценку и анализ проведенных территориальными налоговыми органами, 

мероприятий налогового контроля в рамках выездных налоговых проверок 

налогоплательщиков-выгодоприобретателей в случаях, относящихся к компетенции Отдела; 

осуществлять сбор и составление статистической отчетности и информаций по вопросам 

компетенции Отдела, обобщать и анализировать отчетные и статистические данные, результаты 

проверок, другую информацию и материалы по вопросам, входящим в компетенцию Отдела; 

принимать участие в аудиторских проверках внутреннего аудита по вопросам 

компетенции Отдела; 

осуществлять в установленном порядке оформление и реализацию материалов по 

результатам проверок, проведенных Отделом, подготавливать проекты писем (при 

необходимости проекты приказов управления) по результатам проведенных проверок с 

предложениями о принятии налоговыми органами мер по устранению выявленных проверками 

нарушений и распространении положительного опыта в работе проверенных налоговых 

органов; 

осуществлять организацию и проведение в установленном порядке дистанционного 

контроля нижестоящих налоговых органов; 

осуществлять в установленном порядке контроль за устранением нижестоящими 

налоговыми органами нарушений, выявленных проверками (в том числе с выездом в 

проверенный налоговый орган); 

принимать участие в подготовке методических указаний, обзоров и иных материалов для 

нижестоящих налоговых органов; 

оказывать нижестоящим налоговым органам методическую и практическую помощь, 

консультировать по вопросам, входящим в его компетенцию; 

принимать участие в обучении работников налоговых органов области, в семинарах, 

совещаниях с работниками нижестоящих налоговых органов; 

подготавливать проекты ответов на запросы государственных органов, а также письма, 

заявления и жалобы налогоплательщиков и граждан и т.д.; 

принимать участие при необходимости в судебных разбирательствах по искам, 

предъявленным налогоплательщиками к налоговым органам, и по искам налоговых органов, 

предъявленным налогоплательщикам; 

знать технологические процессы, инструкции на рабочие места по профилю деятельности 

Отдела; 

обеспечивать соблюдение режима секретности проводимых в Отделе работ, в том числе 

при обработке документов, составляющих налоговую и служебную тайну, с использованием 

технических средств; 

вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов Отдела, 

осуществлять их передачу на архивное хранение; 

осуществлять иные функции по поручению начальника Отдела; 

уметь пользоваться персональным компьютером как средством автоматизации, 

программными продуктами; 

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы 

граждан и организаций; 

не исполнять неправомерное поручение; при получении от соответствующего 

руководителя поручения, являющегося, по мнению гражданского служащего, неправомерным, 



представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с 

указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены 

при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждение этого 

поручения в письменной форме; в случае подтверждения руководителем данного поручения в 

письменной форме – отказаться от его исполнения. 

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист-эксперт 

имеет право: 

на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для 

исполнения должностных обязанностей; 

знакомиться с должностным регламентом и иными документами, определяющими его 

права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки 

эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности 

профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста; 

на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного 

времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных 

оплачиваемых основного и дополнительных отпусков; 

на оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 

2004 г. № 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 вносить предложения о совершенствовании 

деятельности государственного органа; 

на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в 

государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные 

организации; 

на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ 

«Налог-Сервис» ФНС России, а также на удаленный доступ к базам данных подведомственных 

налоговых органов в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам 

удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней; 

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 своих персональных данных; 

на должностной рост на конкурсной основе и профессиональное развитие в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

на членство в профессиональном союзе; 

на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным 

законом от 27 июля 2004 г. № 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 суд их нарушения; 

на медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 

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 законодательством 

Российской Федерации. 

10. Специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, 

предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной 

налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 

сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», 

приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами. 

11. Специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных 

обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством 



Российской Федерации. 
 

IV. Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 

и иные решения 
 

12. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт вправе самостоятельно 

принимать решения по вопросам:  

- истребования документов у нижестоящих налоговых органов при проведении 

аудиторских проверок внутреннего аудита; 

- подготовки актов (справок) по результатам аудиторских проверок внутреннего аудита 

нижестоящих налоговых органов; 

- истребования документов у налогоплательщиков при проведении налоговых проверок; 

- подготовки актов по результатам проведенных проверок налогоплательщиков 

13. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт обязан самостоятельно 

принимать решения по вопросам: 

- соответствия представленных документов требованиям законодательства, их 

достоверности и полноты; 

- осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на 

переоформление или запрашивания дополнительной информации. 
 

V. Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов 

нормативных правовых актов и (или) проектов 

управленческих и иных решений 
 

14. Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в 

подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

- в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных 

актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, 

технического, организационного и информационного обеспечения подготовки 

соответствующих документов по вопросам компетенции Отдела; 

- графика отпусков гражданских служащих Отдела. 

15. Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в 

подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

- положения об Отделе. 
 

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 

принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 
 

VII. Порядок служебного взаимодействия 
 

17. Взаимодействие специалиста-эксперта 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 августа 2002 г. № 885 «Об 

утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и 

требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 

июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а 

также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и 

приказами (распоряжениями) ФНС России. 
 

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых 



гражданам и организациям в соответствии с административным 

регламентом Федеральной налоговой службы 
 

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах 

функциональной компетенции специалист-эксперт не принимает участие в выполнении 

государственных услуг, осуществляемых УФНС России по Пензенской области. 

 

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 
 

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 

специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям: 

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую 

работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины; 

- своевременности и оперативности выполнения поручений; 

- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с 

установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически 

грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок); 

- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных 

правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами); 

- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, 

умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты; 

- творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в 

освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро 

адаптироваться к новым условиям и требованиям; 

- осознанию ответственности за последствия своих действий. 

 

 

 

Начальник контрольного отдела                              Р.Р. Шпедт 

 

 

 


