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ДЛЯ ИНТЕРНЕТ-САЙТА
Объявление о приеме документов для участия в конкурсе на замещение 
вакантных должностей государственной гражданской службы 
Российской Федерации в Инспекции Федеральной налоговой службы 
по Свердловскому району г. Перми
1. Инспекция Федеральной налоговой службы по Свердловскому району г. Перми в лице исполняющего обязанности начальника инспекции Садовой Юлии Валерьевны объявляет о приеме документов для участия в конкурсе на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации: 
- старший государственный налоговый инспектор отдела учета и работы с налогоплательщиками,

- главный специалист-эксперт отдела кадров и безопасности,

- главный специалист-эксперт аналитического отдела,

- главный специалист-эксперт отдела информационных технологий,

- государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 6,
- старший специалист  2 разряда отдела камеральных проверок № 4,
- старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3.

Место прохождения государственной гражданской службы – Инспекция Федеральной налоговой службы по Свердловскому району г. Перми, ул. 1-я Красноармейская, д. 21. 

К претендентам на замещение вышеуказанных должностей предъявляются требования к уровню профессионального образования (статья 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»), к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы (указ Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы»).

Ведущая, старшая группа должностей категории «специалисты» (главный государственный налоговый инспектор, старший государственный налоговый инспектор, государственный налоговый инспектор, главный специалист-эксперт, ведущий специалист-эксперт, специалист-эксперт)
Квалификационные требования.

Наличие высшего профессионального образования (бакалавриат, магистратура, специалитет) по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

Требования к  стажу государственной гражданской службы или стажу (опыту) работы по специальности не  предъявляются.
Квалификационные требования к знаниям и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей, устанавливаются в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности гражданского служащего его должностным регламентом. Справочник квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих размещен на сайте Минтруда  (http://www.rosmintrud.ru/ministry/programms/gossluzhba/16/1).

Положения Должностного регламента, включающие должностные обязанности, права, ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности по должности:
- старший государственный налоговый инспектор отдела учета и работы с налогоплательщиками (приложение 5),

- главный специалист-эксперт отдела кадров и безопасности(приложение 6),

- главный специалист-эксперт аналитического отдела (приложение 7),

- главный специалист-эксперт отдела информационных технологий (приложение 8),

- государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 6 (приложение 9),

- старший специалист  2 разряда отдела камеральных проверок № 4 (приложение 10),
- старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3 (приложение 11).

         Подробная информация о требованиях к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, и информация об условиях прохождения гражданской службы размещены на сайте Федеральной налоговой службы в разделе Государственная гражданская служба.

На гражданскую службу вправе поступать граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
В соответствии со статьей 45 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» для гражданских служащих Инспекции установлена пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота, воскресенье).

Для гражданских служащих Инспекции установлен ненормированный служебный день. 

В соответствии со статьей 46 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» гражданским служащим предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск, который состоит из основного и дополнительных оплачиваемых отпусков.

В соответствии со статьей 50 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе» оплата труда гражданского служащего производится в виде денежного содержания, являющегося основным средством его материального обеспечения и стимулирования профессиональной служебной деятельности по замещаемой должности гражданской службы, которое состоит из месячного оклада гражданского служащего в соответствии с замещаемой им должностью гражданской службы, месячного оклада в соответствии с присвоенным классным чином гражданской службы, а также ежемесячных и иных дополнительных выплат 
В соответствии с пунктом 7 Положения гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в государственный орган:

а) личное заявление (Приложение 1);
б) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 
№ 667-р (Приложение 4) с приложением фотографии;

в) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

г) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:

копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенную нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина – копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

д) документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (медицинская справка формы № 001-ГС/у);

е) копию страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

ж) копию свидетельства о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

з) сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданина, претендующего на замещение должности государственной гражданской службы Российской Федерации, по форме, установленной Указом Президента Российской Федерации;
и) копии документов воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу); 

к) копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;
л) при наличии – документ, подтверждающий допуск к сведениям, составляющим государственную или охраняемую законом тайну;

м) иные документы, предусмотренные Федеральным законом от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации

Согласно пункту 8 Положения гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в государственном органе, в котором он замещает должность гражданской службы, представляет в отдел кадров и безопасности Инспекции заявление (Приложение № 2) на имя представителя нанимателя.

Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в ином государственном органе, представляет в отдел кадров и безопасности Инспекции заявление (Приложение № 3) на имя представителя нанимателя и собственноручно заполненную, подписанную и заверенную  кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету (Приложение 4) с приложением фотографии.
Документы в течение 21 календарного дня со дня размещения объявления об их приеме на сайте Федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации»: http://www.gossluzhba.gov.ru представляются в  Инспекцию гражданином (гражданским служащим) лично, посредством направления по почте или в электронном виде с использованием указанной выше федеральной государственной информационной системы в соответствии с Порядком, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 5 марта 2018 г. № 227 «О некоторых мерах по внедрению информационных технологий в кадровую работу на государственной гражданской службе Российской Федерации».

Порядок представления документов в электронном виде устанавливается Правительством Российской Федерации.

Государственный гражданский служащий вправе и на общих основаниях участвовать в конкурсе независимо от того, какую должность он замещает на период проведения конкурса.

Гражданин (государственный гражданский служащий) не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям для замещения вакантной должности гражданской службы, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения.  

      При установлении в ходе проверки обстоятельств, препятствующих                              в соответствии с федеральными законами и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации поступлению гражданина на гражданскую службу, он информируется представителем нанимателя о причинах отказа в участии  в конкурсе в письменной форме.
В случае направления документов по почте, датой подачи считается дата их поступления в ИФНС России по Свердловскому району г. Перми. Документы, поступившие после установленного для приема срока, возвращаются адресату по его письменному заявлению.

Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину (гражданскому служащему) в их приме.
Сведения о методах оценки. 

Не позднее, чем за 15 дней до начала конкурса гражданам (государственным гражданским служащим), допущенным к участию в конкурсе, направляется сообщение о дате, месте и времени проведения тестирования и индивидуального собеседования.

При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении гражданской государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе конкурсных процедур с  использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по вакантной должности гражданской службы, на замещение которой претендуют кандидаты: 

- тестирование; 

- индивидуальное собеседование.

При проведении тестирования кандидатам предоставляется одно и то же время для прохождения тестирования. Подведение результатов тестирования основывается на количестве правильных ответов. 

Тестирование считается пройденным, если кандидат правильно ответил на 70 и более процентов заданных вопросов.

В целях мотивации к самоподготовке и повышению профессионального уровня претендента можно пройти предварительный квалификационный тест вне рамок конкурса для самостоятельной оценки своего профессионального уровня.

Рекомендуем в качестве самопроверки прохождение тестов на соответствие базовым квалификационным требованиям к знаниям и навыкам, подготовленных Минтрудом России и размещенных на официальном сайте федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» (http://gossluzhba.gov.ru) в разделе «Образование» // «Тесты для самопроверки» и на Образовательном портале ФНС России(http://edu.tax.nalog.ru) в разделе «Кадровое тестирование».

В ходе индивидуального собеседования конкурсной комиссией проводится обсуждение с кандидатом результатов тестирования, задаются вопросы с целью определения его профессионального уровня.

Победитель определяется по результатам проведения конкурса открытым голосованием простым большинством голосов членов конкурсной комиссии, присутствующих на заседании.

По результатам конкурса издается приказ ИФНС России по Свердловскому району г.Перми о назначении победителя конкурса на вакантную должность государственной гражданской службы и заключается служебный контракт с победителем конкурса.

Документы претендентов на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса, после чего подлежат уничтожению.

Сообщение о результатах конкурса направляются в письменной форме кандидатам в   7-дневный срок со дня его завершения. Информация о результатах конкурса размещается в региональном блоке официального сайта ФНС России www. naloq.ru. 

При проведении конкурса кандидатам гарантируется равенство прав в соответствии с Конституцией Российской Федерации и федеральными законами.

Документы претендентов на замещение вакантной должности гражданской службы, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, возвращаются по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в архиве государственного органа, после чего подлежат уничтожению.

Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств. 

Прием документов для участия в конкурсе будет проводиться с 01.11.2022 по 21.11.2022:  с понедельника по четверг: с 09.00 до 18.00,  в пятницу: с 09.00 до 16.45
(перерыв с 13.00 до 13.45), (суббота, воскресенье - выходные дни)

Адрес приема документов: 614007, г. Пермь, ул. 1-я Красноармейская, 21

ИФНС России по Свердловскому району г. Перми, отдел кадров и безопасности,               кабинет 302.
Предполагаемая дата проведения конкурса: 08.12.2022 в 10.00 – тестирование кандидатов, 13.12.2022 в 10.00 – заседание конкурсной комиссии.
Место проведения: ИФНС России по Свердловскому району г. Перми по адресу:  г.Пермь,              1-я Красноармейская ул., 21, кабинет 511.

Получить подробную информацию о порядке проведения конкурса, о предъявляемых требованиях к претендентам, ознакомиться с должностным регламентом и иными сведениями, и порядком ознакомления с этими сведениями можно по адресу: 
614007, г.Пермь, ул. 1-я Красноармейская, 21, каб. №  302.

Контактные лица – Аюпов Дамир Шамильевич, телефон  (342) 217-25-11,

- Иванова Юлия Владимировна, телефон  (342) 217-25-17.
Приложение № 1

	Начальнику ИФНС России 
по Свердловскому району г. Перми 

Г.С. Вяткиной

	от _________________________________________

                               (фамилия, имя, отчество)
_______________________________________________________



	Адрес регистрации  (по паспорту)
	

	Адрес фактического проживания
	

	Адрес для отправления информационных писем 
	

	Телефоны:  рабочий:             
	

	                    домашний: 
	

	                    сотовый:
	

	Образование
	

	Год рождения
	


заявление.

Прошу допустить меня к участию в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации _____________________________________________________________________

                             (наименование должности, отдела)

_________________________________________________________________________________

ИФНС России по Свердловскому району г. Перми.
С Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Методикой проведения конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы, утвержденной приказом ФНС России от 15.05.2009 № ММ-7-4/241@ «Об утверждении методики проведения конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы, состава, сроков и порядка работы конкурсных комиссий Федеральной налоговой службы» с изменениями от 22.04.2011, иными нормативными правовыми актами о государственной гражданской службе Российской Федерации, в том числе с квалификационными требованиями, предъявляемыми к вакантной должности, с должностным регламентом на указанную должность ознакомлен.

С ограничениями и запретами, установленными законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения  ознакомлен(а).

К заявлению прилагаю: (перечислить прилагаемые документы).

__________                           ____________

 
________________

    (дата)                        

   (подпись)   

               
               (ФИО)

Примечание. Заявление оформляется в рукописном виде.
Приложение № 2

	Начальнику ИФНС России 

по Свердловскому району г. Перми 

Г.С. Вяткиной

	от _________________________________________

                               (фамилия, имя, отчество)
_______________________________________________________

                   (наименование занимаемой должности, отдела)

_______________________________________________________

_______________________________________________________

                          (наименование налогового органа)



	Адрес регистрации  (по паспорту)
	

	Адрес фактического проживания
	

	Адрес для отправления информационных писем 
	

	Телефоны:  рабочий:             
	

	                    домашний: 
	

	                    сотовый:
	

	Образование
	

	Год рождения
	


заявление.
Прошу допустить меня к участию в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации _____________________________________________________________________

                             (наименование должности, отдела)

_________________________________________________________________________________

ИФНС России по Свердловскому району г. Перми.
С Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Методикой проведения конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы, утвержденной приказом ФНС России от 15.05.2009 № ММ-7-4/241@ «Об утверждении методики проведения конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы, состава, сроков и порядка работы конкурсных комиссий Федеральной налоговой службы» с изменениями от 22.04.2011, иными нормативными правовыми актами о государственной гражданской службе Российской Федерации, в том числе с квалификационными требованиями, предъявляемыми к вакантной должности, с должностным регламентом на указанную должность ознакомлен.

С ограничениями и запретами, установленными законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения ознакомлен(а).
__________                           ____________

 
________________

    (дата)                        

   (подпись)   

               
               (ФИО)

Примечание. Заявление оформляется в рукописном виде.
Приложение № 3

	Начальнику ИФНС России 

по Свердловскому району г. Перми 

Г.С. Вяткиной

	от _________________________________________

                               (фамилия, имя, отчество)
_______________________________________________________

                   (наименование занимаемой должности, отдела)

_______________________________________________________

                          (наименование государственного органа)



	Адрес регистрации  (по паспорту)
	

	Адрес фактического проживания
	

	Адрес для отправления информационных писем 
	

	Телефоны:  рабочий:             
	

	                    домашний: 
	

	                    сотовый:
	

	Образование
	

	Год рождения
	


Заявление

Прошу допустить меня к участию в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации _____________________________________________________________________

                             (наименование должности, отдела)

_________________________________________________________________________________

ИФНС России по Свердловскому району г. Перми.
С Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Методикой проведения конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы, утвержденной приказом ФНС России от 15.05.2009 № ММ-7-4/241@ «Об утверждении методики проведения конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы, состава, сроков и порядка работы конкурсных комиссий Федеральной налоговой службы» с изменениями от 22.04.2011, иными нормативными правовыми актами о государственной гражданской службе Российской Федерации, в том числе с квалификационными требованиями, предъявляемыми к вакантной должности, с должностным регламентом на указанную должность ознакомлен.

С ограничениями и запретами, установленными законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения ознакомлен(а).

К заявлению прилагаю: (перечислить прилагаемые документы).

__________                           ____________

 
________________

    (дата)                        

   (подпись)   

               
               (ФИО)

Примечание. Заявление оформляется в рукописном виде.
Приложение №4                                                                                   УТВЕРЖДЕНА
распоряжением ПравительстваРоссийской Федерации
от 26.05.2005 № 667-р

(в ред. распоряжения Правительства РФ от 16.10.2007 № 1428-р)

АНКЕТА

	
	Место
для
фотографии

	1.
	Фамилия
	
	
	

	
	Имя
	
	
	

	
	Отчество
	
	
	


	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество,
то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли
	

	3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	

	4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства – укажите)
	

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)

Направление подготовки или специальность по диплому
Квалификация по диплому
	

	6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)
Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	

	8. Классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы (кем и когда присвоены)
	

	9. Были ли Вы судимы, когда и за что (заполняется при поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации)
	

	10. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется)
	


11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).

При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.

	Месяц и год
	Должность с указанием
организации
	Адрес
организации
(в т.ч. за границей)

	поступ​ления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также супруга (супруг), в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов.

Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество.

	Степень родства
	Фамилия, имя,
отчество
	Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также супруга (супруг), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство  

(фамилия, имя, отчество,

с какого времени они проживают за границей)

15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью)  

16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание  

17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи)  

18. Паспорт или документ, его заменяющий  

(серия, номер, кем и когда выдан)

19. Наличие заграничного паспорта  

(серия, номер, кем и когда выдан)

20. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется)

21. ИНН (если имеется)  

22. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе)  

23. Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность, поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации.

На проведение в отношении меня проверочных мероприятий и обработку моих персональных данных (в том числе автоматизированную обработку) согласен (согласна).
	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
Подпись
	

	М.П.
	Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учебе оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.


	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись, фамилия работника кадровой службы)


Приложение 5
Должностной регламент
старшего государственного инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками

ИФНС России по Свердловскому району г.Перми

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками (далее – старший государственный инспектор) Инспекции Федеральной налоговой службы по Свердловскому району г.Перми относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-095.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: организация работы с налогоплательщиками.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Инспекции Федеральной налоговой службы по Свердловскому району г.Перми (далее – Инспекция).

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

Полномочия старшего государственного налогового инспектора в период его временного отсутствия делегируются ведущему специалисту-эксперту. В случае служебной необходимости, старший государственный налоговый инспектор замещает временно отсутствующего ведущего специалиста-эксперта, специалиста-эксперта, специалиста 1 разряда.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

6.2.  Требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.

6.3. Наличие базовых знаний: 

1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниям основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3)  знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий:

а) знание основ информационной безопасности и защиты информации;

б) знание основных положений законодательства о персональных данных;

в)  знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

г) знание основных положений законодательства об электронной подписи;

д) знания и умения по применению персонального компьютера.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Налоговый кодекс Российской Федерации; 

2) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 

3) Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

4) Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

5) Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

6) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

7) 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»; 

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

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

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

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

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

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

14) 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)».

15) постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. N 797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления";

16) постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. N 1284 "Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решения о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей".

Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иных профессиональных знаний: 

1) основ экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; 

2) основ финансовых и кредитных отношений; 

3) общих положений о налоговом контроле; 

4) принципов формирования налоговой системы Российской Федерации; 

5) порядка проведения мероприятий налогового контроля; 

6) принципов налогового администрирования;

7) порядок организации работы 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 о 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;

8) понятие "Индивидуальное информирование" - при обращении налогоплательщика в налоговый орган лично (через представителя), по телефону, по почте, в электронной форме;

9) порядок приема налоговых деклараций (расчетов);

10) порядок организации взаимодействия с МФЦ.Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иных профессиональных знаний: 

1) основ экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; 

2) основ финансовых и кредитных отношений; 

3) общих положений о налоговом контроле; 

4) принципов формирования налоговой системы Российской Федерации; 

5) порядка проведения мероприятий налогового контроля; 

6) принципов налогового администрирования.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

1) нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; 

2) принципов, методов, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); 

3) видов, назначений и технологий организации проверочных процедур; 

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

5) процедуры организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; 

6) ограничений при проведении проверочных процедур; 

7) мер, принимаемых по результатам проверки; 

8) плановых (рейдовых) осмотров; 

9) принципов предоставления государственных услуг; 

10) требований к предоставлению государственных услуг; 

11) порядка предоставления государственных услуг в электронной форме; 

12) понятий и принципов функционирования, назначения портала государственных услуг; 

13) прав заявителей при получении государственных услуг; 

14) обязанностей государственных органов, предоставляющих государственные услуги; 

15) стандарта предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; 

16) централизованной и смешанной формы ведения делопроизводства; 

17) системы взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; 

18) системы технической и противопожарной безопасности; 

19) основных мероприятий мобилизационной подготовки.

6.6. Наличие базовых умений: 

1) умение мыслить системно (стратегически); 

2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 

3) управлять изменениями; 

4) коммуникативные умения.

6.7. Наличие профессиональных умений: 

1)  практики применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; 

2) проведения сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками.

6.8. Наличие функциональных умений:

1) формирования и ведения реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; 

2) осуществления контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; 

3) рассмотрения запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора, 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 учета и работы с налогоплательщиками, старший государственный налоговый инспектор  обязан: 

В соответствии с поручениями руководства отдела выполнять задания управления, планы и задания начальника инспекции, организует их выполнение.

Осуществлять методическое обеспечение по вопросам работы с налогоплательщиками путем консультирования, подготовки и направления писем.

Осуществлять мониторинг соблюдения сроков регистрации налоговой,  бухгалтерской отчетности, других документов, представленных организациями и физическими лицами (заявлений на возврат, зачет, заявлений о ввозе товаров, заявлений на предоставление актов совместной сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, писем, заявлений о переходе (об отказе, о смене объекта налогообложения) по упрощенной системе налогообложения, заявлений на предоставление справок о состоянии расчетов с бюджетом по налогам, сборам, пеням, штрафам, об исполненной обязанности по уплате по налогам, сборам, пеням, штрафам; заявлений на регистрацию (перерегистрацию, снятию с регистрации) в установленном порядке контрольно-кассовой техники  и т.д.), относящихся к компетенции налоговых органов. Принимать меры по устранению причин несвоевременной регистрации.

Участвовать в подготовке заключений по жалобам налогоплательщиков на действия или бездействия налоговых органов, относящихся к компетенции отдела. 

Принимать участие в работе рабочих групп, создаваемых в соответствии с решениями управления.

Участвовать в комиссии по оперативным вопросам, рассматривающей проблемы деятельности отдела.

Вносить предложения по совершенствованию работы в отделе.

Составлять отчеты по основным показателям работы с налогоплательщиками.

Оказывать практическую и методологическую помощь нижестоящим по должности работникам.

Участвовать в выполнении мероприятий, предусмотренных планом работы отдела.

При приеме налогоплательщиков (законных, уполномоченных представителей) организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц проверять полномочия (документы, подтверждающие в установленном порядке его полномочия: наличие паспорта, доверенности на представление интересов налогоплательщика). 

При представлении налоговой декларации (расчета) в электронном виде по ТКС проверять право представителя подтверждать достоверность и полноту сведений, указанных в декларации (расчете), наличие у представителя налогоплательщика доверенности. Сверять данные электронного информационного сообщения о доверенности с данными заведенными в программный комплекс ЭОД с бумажного носителя - оригинала доверенности, выданной налогоплательщиком уполномоченному представителю, о полномочиях представителя, подписавшего налоговую декларацию или другой электронный документ.

В целях сокращения количества необоснованных отказов налогоплательщикам в предоставлении информационных услуг в электронном виде ежедневно проводить мониторинг  принятых запросов на информационное обслуживание, устраняя ошибку отказа при формировании ответа налогоплательщикам. 

Осуществлять государственную функцию по приему налоговых деклараций (расчетов) и индивидуальному информированию налогоплательщиков о результатах приема налоговых деклараций (расчетов). Осуществлять прием бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации. 

При получении налоговой декларации (расчета) в электронной форме по ТКС не позднее четырех часов с момента ее получения выполнять с использованием программного обеспечения налоговых органов следующие действия:

1) проверять в налоговой декларации (расчете) подлинность усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя;

2) формировать извещение о получении налоговой декларации (расчета), подписывает усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица инспекции ФНС России и отправляет заявителю;

3) проверять наличие оснований, указанных в пунктах 28 и 194 Административного регламента.

При наличии хотя бы одного из оснований, указанных в пунктах 28 и 194 Административного регламента, в течение одного рабочего дня с момента получения налоговой декларации (расчета) выполнять с использованием программного обеспечения налоговых органов следующие действия:

1) формировать уведомление об отказе в приеме с указанием причин отказа или сообщение об ошибке в случае невозможности расшифровать налоговую декларацию (расчет);

2) подписывать усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица инспекции ФНС России уведомление об отказе в приеме;

3) отправлять уведомление об отказе в приеме (сообщение об ошибке) заявителю.

При отсутствии оснований, указанных в пунктах 28 и 194 Административного регламента, в течение одного рабочего дня с момента получения налоговой декларации (расчета) выполнять с использованием программного обеспечения налоговых органов следующие действия:

1) регистрировать налоговую декларацию (расчет), формировать квитанцию о приеме, подписывать ее усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица инспекции ФНС России;

2) отправлять квитанцию о приеме заявителю.

Зарегистрированные налоговые декларации (расчеты) формировать в пачки в зависимости от категории налогоплательщиков, не позднее следующего рабочего дня за днем регистрации налоговых деклараций (расчетов) передавать в структурное подразделение инспекции, ответственное за ввод и обработку данных.

По документам, передаваемым инспекцией на обработку в ФКУ, проверять соответствие требованиям пункта 4.1.1 Регламента ввода в автоматизированную информационную систему налоговых органов данных, представляемых налогоплательщиками (их представителями) налоговых деклараций (расчетов) и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов", утвержденного Приказом ФНС России от 18.07.2012 N ММВ-7-1/505@ (далее – Регламент).

Осуществлять подготовку и передачу налоговых документов в ФКУ в соответствии с п.4.3, п.4.4. Регламента.

Информировать об электронных сервисах ФНС России и подключает налогоплательщиков к интернет-сервису «Личный кабинет налогоплательщика физического лица»;

Является ответственным за ведение делопроизводства в отделе;

Проводить учебы по изучению новых версий к системе ЭОД, знание и работа в системе ЭОД;

Принимать заявления, письма от налогоплательщиков, регистрировать в информационной системе документы, подлежащие вводу в информационную систему. Документы, не подлежащие вводу в информационную систему, передавать в отдел общего и    хозяйственного обеспечения по реестру не позднее дня, следующего за днем получения документа от налогоплательщика.

Исполнять государственную функцию по индивидуальному информированию налогоплательщика (его представителя) на основании обращения, полученного в устной форме (лично или по телефону справочной службы налогового органа), на основании письменного обращения представленного лично, почтовым отправлением или переданным в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи. 

При индивидуальном информировании налогоплательщика (его представителя) на основании обращения, полученного в устной форме (лично или по телефону справочной службы налогового органа) ответ представлять в момент обращения. При индивидуальном информировании налогоплательщика (его представителя) должностное лицо:

1) представлять налоговый орган, в который поступило обращение, называет свою фамилию, имя, отчество, должность;

3) предлагать налогоплательщику представиться, назвав фамилию, имя, отчество и должность, а также организацию, которую он представляет;

4) выслушивать обращение и при необходимости уточняет поставленные в нем вопросы;

5) предоставлять в устной форме информацию по существу вопроса в пределах своей компетенции в соответствии с Административным регламентом налогоплательщику (его представителю) в сроки, указанные в пункте 80 Административного регламента.

Принимать все необходимые меры для ответа налогоплательщику. 

Регистрировать все звонки в Журнале учета принятых вопросов налогоплательщиков поступивших по телефону в программном комплексе ЭОД.

Персонально отвечать за качество исполнения государственной функции по индивидуальному информированию налогоплательщика (его представителя) на основании обращения, полученного  по телефону справочной службы налогового органа.  

Персонально отвечать за работу «гостевых компьютеров» с доступом к Интернет-сайту Управления, установленных в зале ожидания Инспекции для информирования налогоплательщиков.

Индивидуальное информирование налогоплательщиков (их представителей) на основании письменных обращений осуществлять в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения в инспекции.

Проводить разъяснительную работу среди налогоплательщиков о безбумажной технологии представления отчетности;

Осуществлять прием и обработку сведений о доходах физических лиц. 

Принимать от налогового агента (его представителя) сведения о доходах физических лиц, представленных на бумажных, съемных устройствах, по телекоммуникационным каналам связи и два экземпляра сопроводительного реестра, согласно форме реестра сведений о доходах физических лиц. 

Проверять съемное устройство на «вирус» в присутствии налогового агента (его представителя). В случае обнаружения «вируса» прием сведений не производить. При отсутствии «вируса» осуществлять автоматизированный контроль представленных данных в специальной области базы данных на полноту и правильность заполнения отдельных реквизитов в соответствии с «Требованиями к составу и структуре информации о доходах физических лиц, представляемых налоговыми агентами в налоговые органы на съемных носителях». 

Средствами системы ЭОД формировать и распечатывать «Протокол приема сведений о доходах физических лиц» с результатами контроля представленного файла. Проверять соответствие данных Протокола данным сопроводительного реестра. В случае отсутствия ошибок и расхождений оформляет два экземпляра Протокола и вручать налоговому агенту  (его представителю). 

В случае несоответствия представленной на съемном устройстве информации требованиям, либо при наличии ошибок, возвращать съемное устройство с Протоколом, в котором указаны все выявленные в результате контроля ошибки по каждой представленной справке, налоговому агенту (его представителю) для повторного формирования данных.

Отражать результаты приема, контроля сведений в «Журнале учета приема сведений».

Осуществлять выгрузку и передачу на региональный и федеральный уровень сведений о доходах физических лиц по форме 2-НДФЛ в сроки установленные в Приказе ФНС России от 20.10.2006 г. № САЭ-4-04/125дсп. Ведет учет поступивших «Файлов-квитанций» в «журнале приема/передачи файлов». 

При получении информации «Файла-квитанции» с признаком прохождения контроля «не принят», в десятидневный срок осуществлять повторную передачу файла.

Своевременно осуществлять идентификацию полученных сведений о доходах физических лиц по форме 2-НДФЛ. 

Исполнять государственную функцию по индивидуальному информированию налогоплательщиков о состоянии расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам.

Исполнять государственную функцию по индивидуальному информированию об исполнении налогоплательщиком обязанности по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов.

Осуществлять обработку запросов на получение  справок о состоянии расчетов с бюджетом по налогам, сборам, пеням, штрафам и контроль за состоянием получения запросов и их обработки.

Исполнять государственную функцию по публичному информированию налогоплательщиков о действующем законодательстве Российской Федерации.

Осуществлять формирование информационного ресурса «Реестр регистрации налоговых деклараций, иных документов, служащих основанием для начисления и уплаты налогов и бух. отчетности»; «Журнал учета письменных запросов налогоплательщиков по информированию и организации работы с налогоплательщиками»; «ТЕСТ2005», «ТЕСТ2006», «ТЕСТ2009»    «Сведения о физических лицах» (информация представленная  в 2008-2013 годах).

Выполнять функцию администратора зала по обслуживанию налогоплательщиков в строгом соблюдении норм этики и служебного поведения. 

Соблюдать режим конфиденциальности в отделе и обеспечивать сохранность документов, составляющих налоговую и служебную тайну;

Неукоснительно исполнять Приказ Минфина России от 02.07.2012 N 99н "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)"; Федеральным законом от 22.05.2003 N 54-ФЗ "О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт"; Приказом Минфина России от 29.06.2012 N 94н "Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по регистрации контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации".

Осуществлять государственную функцию по регистрации в установленном порядке контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации в срок не позднее 5 рабочих дней, с даты представления пользователем (уполномоченным лицом) заявления о регистрации (перерегистрации, снятии с регистрации) контрольно-кассовой техники и необходимых документов, предусмотренных Административным регламентом:

Осуществлять прием и регистрацию заявления о регистрации (перерегистрации, снятии с регистрации) контрольно-кассовой техники и необходимых документов в день представления пользователем (уполномоченным лицом) документов в налоговый орган. 

В случае направления документов по почте проводить регистрацию не позднее рабочего дня, следующего за датой получения корреспонденции. 

Ставить регистрационный штамп налогового органа на копии заявления о регистрации (перерегистрации, снятии с регистрации) о его принятии с указанием даты принятия, фамилии, имени и отчества, а также заверять своей подписью и своевременно заносит данные в компьютерную базу данных  налогового органа и в информационную систему электронного оборота документов (далее - система ЭОД).

После приема (регистрации) документов, необходимых для регистрации (перерегистрации, снятия с регистрации) контрольно-кассовой техники, направлять документы в структурное подразделение, ответственное за исполнение государственной функции, для их рассмотрения.

В случае неисполнения государственной функции по регистрации в установленном порядке контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации в срок не позднее 5 рабочих дней с даты представления заявления о регистрации (перерегистрации, снятии с регистрации) контрольно-кассовой техники направлять Уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги  в адрес пользователя в виде почтового отправления с уведомлением о вручении о причине неисполнения. К указанному письму прилагается представленный для регистрации (перерегистрации, снятия с регистрации) комплект документов.

Знать основы работы на персональном компьютере и функционирования  специализированных АРМов, эксплуатируемых в налоговой инспекции; самостоятельно изучать Книги руководства пользователя «Системы ЭОД»;

Постоянно повышать свой профессиональный уровень и квалификацию; 

Оказывать помощь вновь принятым сотрудникам отдела;

Участвовать в подготовке и проведении учебы в отделе;

Выполнять другие служебные поручения руководства отдела;

Вести в установленном порядке делопроизводство, обеспечивать хранение и сдачу в архив документов отдела;

Соблюдать правила Служебного распорядка инспекции, законодательство об охране труда, правила пожарной и электро-безопасности;

Обеспечивать своевременное и качественное выполнение поручений начальника (заместителя начальника) инспекции, начальника отдела или лица его замещающего; 

Участвовать в подготовке информационных материалов для руководства инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;

Производить ежедневно техническое обслуживание ТО-1, в состав которого входят следующие виды работ: удаление пыли с наружных частей средств вычислительной техники; визуальный осмотр контактных коммутирующих и фиксирующих устройств.

Соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.

Исходя из задач и функций, определенных для сотрудников территориальных налоговых органов, выполняющих функции администратора зала (далее – администратор зала), на них возлагаются следующие должностные обязанности и полномочия:

Контролировать: 

нахождение в операционном зале должностных лиц территориального налогового органа, осуществляющих прием и обслуживание налогоплательщиков в операционном зале, перераспределение в течение дня их количества;

соблюдение сроков, установленных законодательством в части ожидания налогоплательщиков  в очереди. Принимает решение об открытии/закрытии дополнительных окон приема налогоплательщиков и оперативно привлекает сотрудников всех отделов, предварительно доведя информацию о принятом решении до начальников соответствующих отделов (лиц их замещающих) о необходимости привлечения дополнительных работников для приема налогоплательщиков в операционном зале. 

При необходимости, в дни наибольшей загрузки, привлекать к работе дополнительных сотрудников территориального налогового органа, за которым также закреплены функции администратора зала:

качество приема налогоплательщиков сотрудниками инспекции, культуру их общения и поведения, уважительного отношения к налогоплательщикам;

приоритетность приема налогоплательщиков, записавшихся через сервис «Онлайн запись на прием в инспекцию»;

соблюдение порядка и требований к помещениям для личного приема и обслуживания налогоплательщиков;

работу информационных киосков и компьютеров общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами ФНС России. 

При необходимости информировать ответственных сотрудников отдела информационных технологий о проблемах в работе системы управления очередью (далее – СУО), информационных киосков и компьютеров общего доступа.

Совместно с начальниками (лицами их замещающими) всех структурных подразделений территориального налогового органа, осуществляющих прием и обслуживание налогоплательщиков в операционном зале, организовать обеспечение приема и обслуживания налогоплательщиков по продленному графику, 
в соответствии с Административным регламентом 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), утвержденным Приказом Министерства финансов Российской Федерации 
от 02.07.2012 № 99н.

Осуществлять информирование налогоплательщиков по вопросам общего характера, таким как:

о порядке и сроках предоставления государственных услуг и исполнения функций ФНС России, осуществляемых структурными подразделениями территориального налогового органа;

о правилах работы с СУО, о перечне услуг и о возможностях интерактивного сервиса «Онлайн-запись на прием в инспекцию». При необходимости, оказывает помощь налогоплательщикам;

о возможностях и порядке работы с Интернет-сервисами ФНС России;

о месторасположении и графике работы окон (кабинетов) приема и обслуживания налогоплательщиков, местонахождении и графике работы вышестоящих органов;

о расположении информационных ресурсов (стендов, стоек, информационных папок, информационных киосков, компьютеров общего доступа) с актуальной и исчерпывающей информацией;

о проводимых инспекцией мероприятиях (семинарах, круглых столах, иных акциях) и местах их проведения;

о возможностях работы с информационными киосками и компьютерами общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами ФНС России;

о возможностях официального Интернет-сайта ФНС России;

по иным общим вопросам.

Своевременно принимать меры к предотвращению возникновения конфликтных ситуаций и/или к их урегулированию. При необходимости обращать за помощью в решении проблемных вопросов к компетентным сотрудникам соответствующих структурных подразделений или к заместителю начальника территориального налогового органа, ответственному за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков.

Оперативно доводить до заместителя начальника территориального налогового органа, ответственного за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков, информацию о каждом факте нетактичного поведения, грубости, формализма и хамства по отношению к налогоплательщикам.

Обобщать и представлять информацию о качестве организации приема налогоплательщиков заместителю начальника территориального налогового органа, ответственного за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков. 

На основе анализа замечаний и предложений налогоплательщиков, подготавливать предложения по повышению качества личного приема и обслуживания налогоплательщиков заместителю начальника территориального налогового органа, ответственному за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков.

Принимать участие в составлении графика работы администраторов зала.

Осуществлять мониторинг помещений для личного приема и обслуживания налогоплательщиков на предмет ведения несанкционированной фото-видеосъемки, в том числе представителями СМИ, и информирование руководства инспекции о вышеуказанных фактах.

Старший государственный налоговый инспектор несет иные обязанности, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право: 

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

на защиту своих персональных данных;

на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

на отдых;

на оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

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 со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне.

10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым Кодексом Российской Федерации, Административным регламентом Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом Министерства финансов Российской Федерации от 02.07.2012 N 99н.

11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор не вправе самостоятельно принимать решения по вопросам,  относящимся к компетенции отдела.

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор не обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- подготовке решений в части организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам работы с налогоплательщиками.

15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе и инспекции;

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 старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора 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. Старший государственный налоговый инспектор выполняет организационное и информационное  обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых ИФНС России по Свердловскому району г.Перми:
- исполнение государственной функции по приему и  регистрации налоговых деклараций (расчетов), бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации. Индивидуальное информирование налогоплательщиков о результатах приема налоговых деклараций (расчетов);

- проведение сверки расчетов налогоплательщика по налогам, сборам и страховым взносам на обязательное пенсионное страхование; 

- исполнение государственной функции по информированию налогоплательщиков о состоянии расчетов по налогам, сборам и взносам; 

- предоставление справок об исполнении налогоплательщиком обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней и налоговых санкций; 

- исполнение государственной функции по индивидуальному информированию налогоплательщика (его представителя) на основании обращения в устной форме (лично или по телефону справочной службы налогового органа), на основании письменных обращений направленных лично, почтовым отправлением или переданным в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи; 

- исполнение государственной функции по публичному информированию налогоплательщиков о действующем законодательстве Российской Федерации;

- исполнение государственной функции по регистрации (перерегистрации, снятии с регистрации) в установленном порядке контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора 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, принимаемых решений.

Приложение 6

Должностной регламент

главного специалиста-эксперта отдела кадров и безопасности Инспекции Федеральной налоговой службы по Свердловскому району города Перми

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела кадров и безопасности Инспекции Федеральной налоговой службы по Свердловскому району г. Перми (далее – Инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности –11-1-3-086.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела кадров и безопасности Инспекции: регулирование государственной гражданской службы.

3. Виды профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела кадров и безопасности: развитие кадровых технологий на государственной гражданской службе, регулирование профессионального развития гражданских служащих, регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы, совершенствование мер по противодействию коррупции.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта отдела кадров и безопасности осуществляется по представлению начальника отдела кадров и безопасности начальником Инспекции Федеральной налоговой службы по Свердловскому району города Перми.

5. Главный специалист-эксперт отдела кадров и безопасности непосредственно подчиняется начальнику отдела кадров и безопасности.

Полномочия главного специалиста-эксперта отдела в период его отсутствия делегируются заместителю начальника отдела, главному специалисту-эксперту и ведущему специалисту-эксперту отдела кадров и безопасности.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта отдела кадров и безопасности устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний: 

1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знание основ:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий:

а) знание основ информационной безопасности и защиты информации;

б) знание основных положений законодательства о персональных данных;

в) знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

г) знание основных положений законодательства об электронной подписи;

д) знания и умения по применению персонального компьютера.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

1. Федеральный закон от 6 октября 1999 г. N 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);

2. Федеральный закон от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

3. Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. N 32 "О государственных должностях Российской Федерации";

4. Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. N 314 "О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти";

5. Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. N 110 "О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации";

6. Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. N 111 "О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)";

7. Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. N 112 "О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации";

8. Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. N 113 "О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим";

9. Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. N 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы";

10. Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. N 1554 "О порядке присвоения и сохранения классных чинов юстиции лицам, замещающим государственные должности Российской Федерации и должности федеральной государственной гражданской службы, и установлении федеральным государственным гражданским служащим месячных окладов за классный чин в соответствии с присвоенными им классными чинами юстиции"; 

11. Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 N 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления";

12. Указ Президента Российской Федерации от 16 января 2017 г. N 16 "О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы";

13. Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. N 403 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы";

14. постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. N 1009 "Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации";

15. постановление Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. N 30 "О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти";

16. постановление Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. N 452 "О Типовом регламенте внутренней организации федеральных органов исполнительной власти";

17. распоряжение Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2016 г. N 1919-р "Об утверждении плана мероприятий ("дорожной карты") по реализации Основных направлений развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы".

18.Трудовой кодекс Российской Федерации;

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

20. Федеральный закон от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

21. Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-I 
«О государственной тайне»;

22. Федеральный закон от 26 февраля 1997 г. № 31-ФЗ 
«О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;

23. Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574 
«О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы».

Главный специалист-эксперт отдела кадров и безопасности должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иных профессиональных знаний: 

1. основные направления совершенствования государственного управления;

2. понятие и признаки государства;

3. понятие, цели, элементы государственного управления;

4. основные модели и концепции государственной службы;

5. опыт реформирования государственной службы в Российской Федерации;

6. основные модели и концепции государственной службы;

7. технологии отбора и оценки персонала;

8. принципы формирования и работы с кадровым резервом в государственном органе;

9. теории мотивации и их применение для повышения эффективности управления персоналом;

10. понятие кадровой стратегии и кадровой политики организации: цели, задачи, формы;

11. структура и ключевые положения должностного регламента государственного гражданского служащего и должностной инструкции муниципального служащего;

12. порядок внесения изменений в должностной регламент государственного гражданского служащего.

13. вопросы планирования дополнительного профессионального образования и иных мероприятий по профессиональному развитию государственных гражданских служащих;

14. вопросы подготовки кадров для государственной гражданской службы;

15. вопросы планирования и организации работы по подготовке и переподготовке резерва управленческих кадров.

16. основные направления совершенствования государственного управления;

17. порядок рассмотрения документов о присвоении классного чина государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим;

18. пути совершенствования системы оплаты труда на государственной службе;

19. методы прогнозирования численности персонала и подходы к нормированию труда;

20. понятие коррупции, причины ее возникновения и последствия;

21. основные направления политики государства в сфере противодействия коррупции;

22. меры по профилактике и противодействию коррупции на государственной гражданской службе;

23.  порядка организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

- функция организации кадровой службы;

- принципы формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организациях;

- перечень государственных наград Российской Федерации;

- процедура ходатайствования о награждении;

- процедура поощрения и награждения за гражданскую службу

-принципы предоставления государственных услуг;

- требования к предоставлению государственных услуг;

- порядок предоставления государственных услуг в электронной форме;

- понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;

- права заявителей при получении государственных услуг;

- обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги;

- стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки;

-организация пропускного режима, инженерно-технические средства охраны режимных территорий и режимных помещений;

- основные мероприятия мобилизационной подготовки;

- методики осуществления проверки и оценки состояния мобилизационной подготовки структурных подразделений.

- порядка выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; 

- ответственности за правонарушения в области защиты государственной тайны; 

- системы технической и противопожарной безопасности; 

- основных мероприятий мобилизационной подготовки.

6.6. Наличие базовых умений: 

1) мыслить системно (стратегически); 

2) планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 

3) управлять изменениями; 

4) эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; 

5) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

6) коммуникативные умения.

6.7. Наличие профессиональных умений: 

- требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим 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.

- умение эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.8. Наличие функциональных умений: 

1) разрабатывать, рассматривать и согласовывать проекты нормативных правовых актов и других документов; 

2) осуществлять контроль исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; 

3) рассматривать запросы, ходатайства, уведомления, жалобы; 

4) исполнять государственные контракты.

5) подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

6) подготовка аналитических, информационных и других материалов;

7) ведение личных дел, трудовых книжек гражданских служащих, работа со служебными удостоверениями;

8) организация и нормирование труда.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7.Основные права и обязанности главного 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.Главный специалист-эксперт отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по Свердловскому району г.Перми, утвержденного руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю Струговой Л.Р. 18.02.2015г., положением об отделе кадров и безопасности, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Пермскому краю (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

9.Исходя из полномочий, определенных Положением об Инспекции и Положением об отделе, на главного специалиста-эксперта отдела возлагаются следующие обязанности:

осуществляет работу по формированию кадрового состава Инспекции;

осуществляет подготовку проектов актов Инспекции, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

обеспечивает деятельность комиссии Инспекции по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликтов интересов;

осуществляет, в пределах своей компетенции мероприятия по профилактике и противодействию коррупции; обработку информации, поступающей по «телефону доверия» в Инспекцию.

проводит анализ сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера представленных государственными гражданскими служащими в соответствии с п.п. «л» п.3 Указа Президента РФ от 21.09.2009 № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;

проводит проверки в рамках Федерального закона от 03.12.2012 
№ 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам» и Указа Президента РФ от 21.09.2009 № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;

обеспечивает контроль за соблюдением государственными гражданскими служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнение ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

осуществляет учет и проверку достоверности и полноты сведений, содержащиеся в справках о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера федерального государственного служащего и членов его семьи, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 23.06.2014 № 460;

контролирует своевременную сдачу государственными гражданскими служащими справок о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера федерального государственного служащего и членов его семьи, обеспечивает полноту их заполнения;
обеспечивает проверку соблюдения гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы в Инспекции, ограничений при заключении ими после ухода с государственной гражданской службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

осуществляет контроль за соблюдением ограничений, установленных законодательством Российской Федерации, при приеме граждан на должности  государственной гражданской службы в Инспекцию;

организует работу по оформлению служебных удостоверений;
обеспечивает проведение обязательной государственной дактилоскопической регистрации государственных гражданских служащих;

осуществляет контроль соблюдения правил служебного распорядка;
осуществляет консультирование государственных гражданских служащих Инспекции по вопросам прохождения государственной гражданской службы, обеспечивает их правовую защиту; обеспечивает взаимодействие с отделами Инспекции по вопросам, относящимся к компетенции кадрового подразделения;

организует ведение в Инспекции информационно-аналитической работы по вопросам обеспечения безопасности деятельности работников при исполнении ими должностных обязанностей, принятие адекватных мер по предупреждению и пресечению основанных на коррупционных проявлениях попыток влияния на результаты налогового контроля, а также несанкционированного доступа к охраняемым федеральными законами сведениям; проводит анализ средств массовой информации с целью сбора материала, характеризующего деятельность работников налоговых органов;

проверяет кандидатов на замещение должностей государственной гражданской службы, в связи с допуском их к информации с ограниченным доступом, а также в связи с правом принятия ими процессуальных решений, в том числе в отношении материальных и финансовых ресурсов;

организует профилактические мероприятия, направленные на предупреждение противоправных действий работников, выявление нарушений ими статуса государственного гражданского служащего РФ, фактов коррупции и злоупотребления служебными полномочиями;

осуществляет контроль за приёмом и регистрацией уведомлений о фактах обращения в целях склонения государственного служащего к совершению коррупционных правонарушений, выдачей талонов-уведомлений, доведением информации до руководства и направлением уведомлений в правоохранительные органы по решению начальника Инспекции;

организует и проводит служебные расследования и проверки по поручениям руководства Инспекции;

организует охрану, пропускной и внутри объектовый режимы;

осуществляет работу по составлению и представлению отчётности, закреплённой за отделом; обеспечивает контроль за ведением, в установленном порядке делопроизводства, и хранением документов кадрового подразделения;

осуществляет работу в программном продукте ПИК Кадры, обеспечивая полную и корректную заполняемость данных;

использует в работе программы АИС «Налог-3», Федеральные информационные ресурсы, СЭД ИФНС, Консультант Плюс, Гарант, ЕИСУКС;

осуществляет иные функции по поручению начальника отдела и руководства Инспекции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

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

обеспечивает качественное выполнение и в установленные сроки заданий Управления, выполнение квартальных планов работы отдела;

обеспечивает выполнение мер, направленных на антитеррористическую защищенность Инспекции:

а) на воспрепятствование неправомерному проникновению в здание Инспекции;

б) на выявление потенциальных нарушителей установленного внутриобъектового и пропускного режима,

в) на пресечение попыток совершения террористического акта в здании Инспекции;

г) на минимизацию возможных последствий и ликвидацию угрозу террористического акта;

ведет номенклатурные дела:

а) планы мероприятий по обеспечению безопасности;

б) журнал учета выдачи служебных удостоверений;

в) документы на получение, замену, изъятие служебных удостоверений;

г) журнал учета дактилоскопической регистрации;

д) журнал учета входа и выхода, опечатывания помещений и приема (сдачи) под охрану служебных помещений, специальных хранилищ и ключей от них (книги № 1 и 2);

е) протоколы заседаний комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов;

ж) документы на пропуск в помещение налоговой инспекции;

з) журнал регистрации уведомлений о фактах обращения в целях склонения государственного гражданского служащего к совершению коррупционных правонарушений;

и) акты, постановления, протоколы выемки документов структурных подразделений;

к) журнал регистрации уведомлений о получении подарков государственными гражданскими служащими;

л) уведомления об осуществлении иной оплачиваемой деятельности государственными гражданскими служащими;

м) журнал учета выдачи предписаний на выполнение заданий.

осуществляет иных функций, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами.

9.1.Главный специалист-эксперт отдела имеет право:

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 должностной рост на конкурсной основе;

запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, требовать своевременного и качественного их представления;

участвовать в совещаниях, семинарах проводимых непосредственно отделом, инспекцией и УФНС России по Пермскому краю;

вносить предложения руководству Инспекции по совершенствованию работы отдела;

на доступ к сведениям, составляющим служебную тайну (документы ДСП), информационным ресурсам, содержащим сведения, составляющим налоговую тайну (к системе ЭОД);

знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;

на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;

на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004г. «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

на государственное пенсионное обеспечение в порядке и на условиях, установленных федеральным законом о государственном пенсионном обеспечении граждан Российской Федерации, проходивших государственную службу;

на проведение по требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;

на объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

10. Главный специалист-эксперт отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об Отделе, приказами Управления, Инспекции, поручениями руководства Управления и начальника Инспекции.

11. Главный 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 главный специалист-эксперт отдела вправе или обязан  самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

решения в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе вопросов, связанных с прохождением федеральной государственной гражданской службы в Инспекции; 

оценке правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством, за нарушение налогового законодательства;

привлечения в соответствии с законодательством Российской Федерации к дисциплинарной ответственности работников Инспекции за нарушения, допущенные ими в работе, если за эти нарушения не предусмотрена административная или уголовная ответственность.

иным вопросам.

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

применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

подготовки предложений по назначению на должности и освобождения от должностей в установленном порядке гражданских служащих отдела;

подготовки предложений для представления в установленном порядке к присвоению почетных званий, награждению государственными и ведомственными наградами гражданских служащих отдела;

а также:

информировать начальника отдела для принятия им соответствующего решения;

отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

иным вопросам.

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

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

подготовки предложений для представления, в установленном порядке, к награждению государственными и ведомственными наградами работников инспекции;

представления, в установленном порядке, документов на работников Инспекции для зачета иных периодов, дающих право на установление ежемесячной  надбавки к должностному окладу за выслугу лет; 

представления, в установленном порядке, документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет, включения в стаж государственной службы иных периодов работы при назначении пенсии за выслугу лет государственным гражданским служащим инспекции. 

иным вопросам.

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

положения об отделе;

графика отпусков сотрудников Инспекции;

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта отдела с федеральными государственными гражданскими служащими УФНС, 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», требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом 

Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции, главный специалист-эксперт отдела выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

обеспечение формирования общественного мнения по вопросам функционирования Инспекции;

иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного 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;

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

Приложение 7

Должностной регламент

главного специалиста-эксперта  аналитического отдела

ИФНС России по Свердловскому району г. Перми

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) главный специалист – эксперт аналитического отдела  ИФНС России по Свердловскому району г. Перми (далее главный специалист – эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты» 
.

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-086
.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста – эксперта 
 – Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности
 главного специалиста – эксперта: Администрирование вопросов организации учета поступлений, анализа и  прогнозирования поступлений налогов, сборов и страховых взносов в части  осуществления аналитической деятельности.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста – эксперта осуществляется начальником инспекции Федеральной налоговой службы по Свердловскому району города Перми.

5. Главный специалист – эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

Полномочия главного специалиста – эксперта в период его временного отсутствия делегируются главному специалисту – эксперту аналитического отдела. В случае служебной необходимости, главный специалист – эксперт замещает временно отсутствующего заместителя начальника, специалиста-эксперта 2 разряда, специалиста 1 разряда  аналитического отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
 

6. Для замещения должности  главного специалиста–эксперта  отдела  устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

         6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний: 

1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знание основ:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3)  знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий.

а) знание основ информационной безопасности и защиты информации;

  б) знание основных положений законодательства о персональных данных;

  в) знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

 г) знание основных положений законодательства об электронной подписи;

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

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1) Налоговый кодекс Российской Федерации; 

2) Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

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

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

5) постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. N 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";

6) постановление Правительства Российской Федерации     от 29 декабря 2007 г. № 995 «О порядке осуществления федеральными органами государственной власти (государственными органами) органами управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации и (или) находящимися в их ведении казенными учреждениями, а также Центральным банком Российской Федерации бюджетных полномочий главных администраторов доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;


7) постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей»;


8) приказ 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».

9)  приказ ФНС России от 18 января 2012 г. N ЯК-7-1/9@ "Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса "Расчеты с бюджетом" местного уровня" (с изменениями и дополнениями);

10) приказ ФНС России от 13.06.2012  № ММВ-8-6-37дсп@  «Об организации работы налоговых органов при передаче документов российский организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, в иной налоговый орган».

11) приказ  Минфина России от 01 июля 2013 г. N 65н "Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации";

12) 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)».

 13) приказ Минфина России от 12 ноября 2013 г. N 107н
"Об утверждении Правил указания информации в реквизитах распоряжений о переводе денежных средств в уплату платежей в бюджетную систему Российской Федерации" (с изменениями и дополнениями);

Главный специалист-эксперт аналитического 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: 

- принципа формирования статистической налоговой отчетности;

- порядка  применения бюджетной классификации Российской Федерации.

 -эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег;

-  работа в операционной системе;

-  управление электронной почтой;

-  работа в текстовом редакторе;

-   работа с электронными таблицами;

-  подготовки презентаций;

-  использования графических объектов в электронных документах;

-   работа с базами данных;

-   основы управления и организации труда;

- процесс прохождения гражданской службы;

- общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

6.5. Наличие функциональных знаний:

1) умение мыслить системно (стратегически); 

2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 

3) управлять изменениями; 

4) руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; 

5) умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

6) коммуникативные умения.

6.6. Наличие базовых умений:

1) осуществления анализа факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов; 

2) осуществления налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития; 

3) разработки и уточнения среднеотраслевых индикаторов, характеризующих эффективный уровень уплаты налогов налогоплательщиками; 

4) практики применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; 

5) проведения налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности; 

6.7. Наличие профессиональных умений: 

- осуществлять налоговый мониторинг и анализ показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития;

- проводить налоговый мониторинг  адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности.

- проводить  мониторинг поступлений и правильности уточнения платежных документов.

6.8. Наличие функциональных умений:

 - общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности,

- служебный распорядок инспекции, 

- порядок работы со служебной информацией, 

- основы делопроизводства, 

- правила охраны труда и противопожарной безопасности.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта аналитического  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 аналитический отдел главный специалист-эксперт   обязан: 


1)  Соблюдать законодательство  о налогах и сборах,  нормативны правовые акты Минфина России, приказы, распоряжения, инструкции и методические указания ФНС России, УФНС России по Пермскому краю; 

 2) Обеспечивать выполнения плана работы отдела, утвержденного начальником инспекции;

 3) Осуществлять настройку и формированием отчетов, закрепленных за отделом.

   4)  Обеспечивать  формирование налоговой статистической отчетности, утвержденной ФНС РФ (по форме № 2-НК, № ВП).

   5) Обеспечивать формирование показателей налоговой статистической отчетности  по форме: 1-ОПП,1-ОНС, 1-ОСВ, 1-ПД, 1-БС, 1-ФБ.

  6)  Осуществлять мониторинг  и прогнозирование налоговых платежей и других доходов в бюджетную систему РФ. 

  7) Анализировать  собираемость налогов и сборов в бюджетную систему Российской Федерации по данным отчета по форме № 1-НМ.

 8)  Проводить анализ начислений и поступлений налогов и сборов, обобщение и предложения по повышению собираемости налогов и сборов.

 9) Осуществлять анализ ведения информационной базы данных «Расчеты с бюджетом» местного уровня.

        10)  Осуществлять  выполнение установленных индикативных показателей поступлений администрируемых ФНС России доходов в бюджетную систему Российской Федерации.

 11)  Осуществлять мониторинг  поступлений доходов в бюджет Пермского края и бюджеты муниципальных образований всего и в разрезе налогов.


12) Принимать участие в прогнозе показателей оценки эффективности деятельности инспекции. 
 
    13) Проводить мониторинг состояния, структуры, динамики и причин образования задолженности по налогам, сборам, страховым взносам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации.

        14) Осуществлять  взаимодействие с Долговым  центром  при поступлении  обращений  в которых одним из проблемных вопросов (или методом решения проблемы)  является  уточнение  платежного  документа.
        15) Осуществлять взаимодействие с Долговым  центром при поступлении заявления налогоплательщика об уточнении платежного документа, разнесенного в карточку «Расчеты с бюджетом» (далее – РСБ) или Журнал неналоговых доходов.

         16) Осуществлять взаимодействие  с Долговым  центром при необходимости вынесения корректировок в «РСБ»  в соответствии с распоряжением УФНС России по Пермскому краю от 11.10.2019 № 02-09/47@ .

          17)  Осуществлять взаимодействие с судебными участками  и отделами  службы судебных приставов в рамках  ст. 48 Налогового кодекса Российской Федерации.

          18) Осуществлять    принятие  обеспечительных мер в соответствии с п. 10 статьи 101 Налогового кодекса Российской Федерации по результатам контрольных мероприятий и осуществление мониторинга платежеспособности и иных мероприятий, предусмотренных письмом ФНС России от 09.08.2018 № КЧ-5-18/2391 дсп @.
           19 )  Участвовать в подготовке ответов на письменные и устные (по телефону)  запросы налогоплательщиков, в том числе с использованием интернет – сервиса «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц» и интернет – сервиса «Личный кабинет налогоплательщика для юридических лиц»;

           20) Осуществлять подготовку  аналитических записок: о контрольно-экономической работе инспекции,  по контрольной работе по соблюдению налогового законодательства.

   21) Обеспечивать  своевременную и объективную подготовку информационных материалов для руководства инспекции, вышестоящим налоговым органам и иным правовым органам  по вопросам, находящимся в компетенции отдела.

  22) Взаимодействовать  с другими подразделениями инспекции в целях реализации поставленных перед отделом задач.

 23)  Работать  в автоматизированной системе «ЭОД», АИС Налог-3,  СЭД  и БД «Свод-2000», ПК «ДКС».

24) Соблюдать  налоговую и служебную тайны;

25)  Обеспечивать   ведения в установленном порядке делопроизводства, хранение и участие  в сдаче в архив документов Отдела;

 26)  Обеспечивать своевременное   и качественное  выполнение  поручений начальника отдела, (заместителя начальника)  начальника инспекции.

 27)  Изучать  законодательство и инструктивный материал, постоянно повышая свой профессиональный уровень и квалификацию.

 28)  Участвовать  в тестировании, опытной эксплуатации, внедрении и сопровождении программных продуктов по предмету деятельности отдела, в т.ч. ПК системы «ЭОД», АИС– НАЛОГ 3.

 29)  Планировать  и проводить  технические учебы в отделе по вопросам налогового законодательства и инструктивному материалу, а также проведение мероприятий по повышению квалификации работников отдела.

 30)  Готовить  и представлять начальнику (заместителю начальника) инспекции предложений по поощрению работников и применению к ним мер дисциплинарного взыскания.

 31) Проводить ежедневный ТО-1 (удаление пыли с наружных частей средств ВТ, визуальный осмотр контактных коммутирующих и фиксирующих устройств).

 32)  Соблюдать законодательство об охране труда, правила пожарной и электробезопасности.

 33)  Соблюдать  правила Служебного распорядка инспекции.

 34) Соблюдать  Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.

Главный специалист-эксперт аналитического  отдела несет  иные  обязанности, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.

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

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

на защиту своих персональных данных;

на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

на отдых;

на оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

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;

             на получение доступа к информационным ресурсам локально-вычислительной сети в соответствии с временным Порядком предоставления доступа к информационным системам и ресурсам ФНС России и ФКУ «Налог-Сервис»  ФНС России, а также с распоряжением ИФНС России по Свердловскому району        г. Перми  «О предоставлении доступа к информационным системам и ресурсам ФНС России и ФКУ «Налог-Сервис ФНС России» от 17.08.2020 № 20-08/01/027;
знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне.

     на должностной рост на конкурсной основе;

          на доступ к сведениям, составляющим служебную тайну (документы ДСП), информационным ресурсам, содержащим сведения, составляющим налоговую тайну (ЭОД,  АИС Налог-3);

 запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных  обязанностей, требовать своевременного и качественного их представления;

 участвовать в совещаниях, семинарах проводимых непосредственно отделом, инспекцией и УФНС России по Пермскому краю;

 вносить предложения руководству Инспекции по совершенствованию работы отдела;

 на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;

 на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004г. «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

   на государственное пенсионное обеспечение в порядке и на условиях, установленных федеральным законом о государственном пенсионном обеспечении граждан Российской Федерации, проходивших государственную службу;

   на проведение по требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;

   на объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав,  социально-экономических и профессиональных интересов;

   давать в пределах своей компетенции консультации работникам Инспекции.

    10.  Главный специалист-эксперт  аналитического 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России.


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

IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт аналитического   отдела   вправе или обязан  самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт аналитического   отдела не вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения.

13. При исполнении служебных обязанностей  главный специалист-эксперт аналитического отдела не обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения.

V. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт аналитического   отдела   вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Главный специалист-эксперт аналитического   отдела   в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов в пределах функциональной компетенции.

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

положений об инспекции и отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

представление  предложений по поощрению работников и применению к ним мер дисциплинарного взыскания.

иных актов по поручению  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 главный специалист-эксперт аналитического   отдела      принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта  аналитического   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.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом 

Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещающей должностью и в пределах функциональных  компетенций,  главный специалист-эксперт аналитического   отдела   обеспечивает  оказание следующих видов государственных услуг:

 бесплатное информирование (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);

оказание информационных услуг налогоплательщикам;

обеспечение формирования общественного мнения по вопросам функционирования Инспекции;

иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта аналитического   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, принимаемых решений.

Приложение 8

Должностной регламент

главного специалиста - эксперта отдела информационных технологий Инспекции Федеральной налоговой службы 

по Свердловскому району г. Перми

I. Общие положения

1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главный специалист - эксперт отдела информационных технологий Инспекции Федеральной налоговой службы по Свердловскому району г. Перми (далее-главный специалист - эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-086.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта: управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта: регулирование в области информационных технологий.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста - эксперта осуществляются начальником Инспекции Федеральной налоговой службы по Свердловскому району г. Перми.

5. Главный специалист - эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела информационных технологий.

Полномочия главного специалиста – эксперта в период его временного отсутствия делегируются заместителю начальника отдела, главному специалисту – эксперту. В случае служебной необходимости, главный специалист-эксперт замещает временно отсутствующего главного специалиста-эксперта, ведущего специалиста – эксперта, специалиста - эксперта, специалиста I разряда.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

Для замещения должности главного специалиста - эксперта устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Прикладные математика и физика», «Физика», «Радиофизика»; укрупненные группы направлений подготовки: «Информатика и вычислительная техника», «Компьютерные и информационные науки», «Информационная безопасность»,  «Электроника, радиотехника и системы связи», «Математика и механика», «Специальные организационно-технические системы», «Правовое обеспечение национальной безопасности», «Экономическая безопасность», «Информационная безопасность автоматизированных систем» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
        6.2. Без предъявления требований к стажу.

 6.3. Наличие базовых знаний: 

- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- знание 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»;

-  знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий:

основы информационной безопасности и защиты информации;

основные положения законодательства о персональных данных;

общие принципы функционирования системы электронного документооборота;

основные положения законодательства об электронной подписи;

знания и умения по применению персонального компьютера.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

1. Федеральный закон от 6 октября 1999 г. N 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);

2. Федеральный закон от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

3. Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. N 32 "О государственных должностях Российской Федерации";

4. Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. N 314 "О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти";

5. Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. N 110 "О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации";

6. Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. N 113 "О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим";

7. Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. N 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы";

8. постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. N 1009 "Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации";

9. постановление Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. N 30 "О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти";

10. постановление Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. N 452 "О Типовом регламенте внутренней организации федеральных органов исполнительной власти";

11. распоряжение Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2016 г. N 1919-р "Об утверждении плана мероприятий ("дорожной карты") по реализации Основных направлений развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы".

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

13. Федеральный закон от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

14. Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-I 
«О государственной тайне»;

15. Федеральный закон от 26 февраля 1997 г. № 31-ФЗ 
«О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;

Главный 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 налогообложения; 

- понятие базовых информационных ресурсов;

- основные мировые и отечественные тенденции развития и структуры направлений информационной и сетевой безопасности отрасли информационных технологий;

- понятие базовых информационных ресурсов;

- знание перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде;

- знание нормативных правовых актов Российской Федерации и методических документов ФСТЭК России в области защиты информации;

- принципы работы программно-аппаратных средств защиты информации, понимание принципов алгоритмов защиты, основ защиты от разрушающих программных воздействий;

- порядок организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну.

6.5. Наличие функциональных знаний:

- понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее - закупки) и основные принципы осуществления закупок;

- разработка технических заданий при размещении государственного заказа на приобретение товаров, работ и услуг; правила приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей;

- средства ведения классификаторов и каталогов;;

- основы  резервного копирования и внесения изменений программные комплексы;

- технологии и средства обеспечения информационной безопасности;

- сетевое оборудование (роутеры, сетевые концентраторы, сетевые коммутаторы, маршрутизаторы, VPN-узлы), системы печати (принтеры, факсы, копиры), источники питания (блоки питания, UPS, батареи), носители информации (жесткие диски, USB-накопители, CD/DVD приводы, floppy);

- основы электроники (понятие, количественные характеристики, источники электрического тока, основные законы электрических цепей);

- принципы работы сетевых протоколов, построения компьютерных сетей;

- локальные сети (протоколы, сетевое оборудование, принципы построения сетей).
6.6. Наличие базовых умений: 

-  умение мыслить системно (стратегически); 

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

-  управлять изменениями; 

-  коммуникативные умения.

6.7. Наличие профессиональных умений: 

- применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей.

6.8. Наличие функциональных умений:

- осуществление антивирусной защиты локальной сети и отдельных компьютеров;

- исполнение государственных контрактов;

- установка, настройка и работа пользовательского программного обеспечения, ввод в домен, разграничение доступа;

определение неисправности принтера, ксерокса, монитора.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности  главного 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 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

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

- производить тиражирование на магнитные носители программных продуктов по формированию в электронном виде налоговой отчетности, представляемой налогоплательщиками и налоговыми агентами;

- собирать и анализировать сведения о замеченных ошибках в ПО и оборудовании. При выявлении ошибок осуществлять необходимые корректировки;

 производить работы по освоению новых системных средств и вычислительной техники;

- обеспечивать антивирусную проверку магнитных носителей от сторонних организаций;

-осуществлять систематическое обучение пользователей инспекции приемам и навыкам правильной работы на ПК и в ЛВС;


-организовывать свою работу по плану Отдела, утвержденному начальником  инспекции;

- в отсутствии работника отдела, по распоряжению начальника отдела выполнять отдельные обязанности отсутствующего;

- осуществлять изучение инструкций на рабочие места с использованием информационно-справочной системы и нормативных документов;

-соблюдать законодательство об охране труда, правила пожарной и электробезопасности;


-соблюдать налоговую и служебную тайны;

-вести в установленном порядке делопроизводство, участвовать в сдаче в архив документов отдела;

-постоянно повышать свой профессиональный уровень и квалификацию;

- обеспечивать своевременное и качественное выполнение поручений начальника (заместителя начальника) инспекции, начальника отдела или лица его замещающего;

- участвовать в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

- ежедневно проводить ТО-1 (удаление пыли с наружных частей средств ВТ, визуальный осмотр контактных коммутирующих и фиксирующих устройств);

- соблюдать правила  служебного распорядка инспекции;

- осуществлять предоставление прав доступа к подсистемам «АИС-Налог-3», ЭОД, ГП-3;

- осуществлять  сброс паролей учетных записей пользователей;

-осуществлять контроль резервного копирования информации, хранящейся на серверах инспекции;

- осуществлять подготовку технической документации для проведения аукционов в сфере информационных технологий; 

- исполнять обязанности администратора программного комплекса «Device Lock»;

- осуществляет администрирование ПК «Свод2000»;

- осуществлять установку изменений ПК ЭОД, ГП-3;

- проводить сбор и анализ сведений о замеченных ошибках в прикладных программных средствах. При выявлении ошибок осуществлять необходимые корректировки, доводить до сведения начальника отдела для сообщения разработчикам ППП;

- осуществлять актуализацию по ведению «единого » (ЭПО);

- осуществлять актуализацию учетных записях пользователей, сервисных учетных записях, группах безопасности, учетных записях рабочих станций и серверов (ЕСК).

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

- 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 должностной рост на конкурсной основе;

- запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, требовать своевременного и качественного их представления;

- участвовать в совещаниях, семинарах проводимых непосредственно отделом, инспекцией и УФНС России по Пермскому краю;

- вносить предложения руководству Инспекции по совершенствованию работы отдела;

- на доступ к сведениям, составляющим служебную тайну (документы ДСП), информационным ресурсам, содержащим сведения, составляющим налоговую тайну (к системе ЭОД);

- знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;

- на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;

- на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004г. «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

- на государственное пенсионное обеспечение в порядке и на условиях, установленных федеральным законом о государственном пенсионном обеспечении граждан Российской Федерации, проходивших государственную службу;

- на проведение по требованию служебного расследования для опровержения - сведений, порочащих его честь и достоинство;

- на объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав,  социально-экономических и профессиональных интересов;

- на отдых;

-на оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

- давать в пределах своей компетенции консультации работникам Инспекции.

10. Главный специалист – эксперт отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по Свердловскому району г. Перми, утвержденного руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю Госсамовой Ч.Ф. 25.03.2019г., положением об отделе информационных технологий, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Пермскому краю, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

11. Главный 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 главный специалист - эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист - эксперт не вправе самостоятельно принимать управленческие решения.

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист - эксперт не обязан самостоятельно принимать управленческие  решения.

V. Перечень вопросов, по которым главный специалист - эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

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

- функционирование программного обеспечения;

- подготовка ответов на письменные запросы и задания УФНС по Пермскому краю;

- технической документации для проведения открытого аукциона в электронной форме в сфере информационных технологий.

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

- положений об отделе и инспекции;

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного специалиста - эксперта с федеральными государственными гражданскими 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 12.08.2002 № 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.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

18. Главный специалист - эксперт участвует в исполнении оказания  государственных услуг:

- обеспечение формирования общественного мнения по вопросам функционирования Инспекции;

- иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности

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

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую  работоспособность в экстремальных ситуациях, 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, принимаемых решений.

Приложение  9
Должностной регламент
 государственного налогового инспектора 

Отдела камеральных проверок №6

ИФНС России по Свердловскому району г. Перми

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 6 Инспекции Федеральной налоговой службы по Свердловскому району г.Перми (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-096.

2. Области профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела: Регулирование налоговой деятельности.

3. Виды профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела: Осуществление налогового контроля (камеральные налоговые проверки, контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями)

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора отдела осуществляется начальником ИФНС России по Свердловскому району г. Перми.

5. Государственный налоговый инспектор отдела подчиняется непосредственно начальнику отдела.

Полномочия государственного налогового инспектора в период его временного отсутствия делегируются государственному налоговому инспектору, старшему государственному налоговому инспектору. В случае служебной необходимости, государственный налоговый инспектор замещает временно отсутствующего государственного налогового инспектора, специалиста 1 разряда.

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

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора отдела устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: "Государственное и муниципальное управление", "Государственный аудит", "Экономика", "Финансы и кредит", "Менеджмент", "Управление персоналом", "Юриспруденция" или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

6.2  Требования к стажу гражданской службы или к стажу работы по специальности не предъявляются.

6.3. Наличие базовых знаний: 

1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знание основ:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

д) информационной безопасности и защиты информации;

е) положений законодательства о персональных данных;

ж) функционирования системы электронного документооборота;

з) положений законодательства об электронной подписи;

3) знания и умения по применению персонального компьютера                                                    

4) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Налоговый кодекс Российской Федерации; 

2) Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

3) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 

4) Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

5) Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

6) Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; 

7) Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

8) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

9) 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»; 

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

11) Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ 

«О персональных данных»; 

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

13) Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 

«Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 

14) Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 

«Об основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 – 2018 годы»; 

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

16) 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)».

17) приказ от 30 июня 2009 г. МВД России N 495 и ФНС России N ММ-7-2-347 "Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений";

18) приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. N 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";

19) приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. N ММВ-7-2/520@ "Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи";

20) приказ Минфина Российской Федерации N 20н, МНС Российской Федерации N ГБ-3-04/39 от 10 марта 1999 г. "Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке";

21) приказ ФНС России от 02 августа 2005 г. N САЭ-3-06/354@ N Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях";

22) приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. N 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";

23) приказ ФНС России от 07 мая 2007 г. N ММ-3-06/281@ "Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах";

24) приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. N ММ-3-06/333@ "Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок";

25) приказ ФНС России от 08 мая 2015 г. N 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, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, 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).

26) Федеральный закон от 18 июля 2011 г. N 227-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием принципов определения цен для целей налогообложения";

27) приказ Минфина России от 13 ноября 2008 г. N 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)";

28) приказ Минпромторга России от 30 октября 2012 г. N 1598 "Об утверждении перечня кодов товаров в соответствии с товарной номенклатурой ВЭД, сделки в отношении которых признаются контролируемыми в соответствии со статьей 105.14 НК Российской Федерации";

29) приказ ФНС России от 26 марта 2012 г. N 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";

30) приказ ФНС России от 27 июля 2012 г. N ММВ-7-13/524@ "Об утверждении формы уведомления о контролируемых сделках, порядка ее заполнения, а также формата представления уведомления о контролируемых сделках в электронной форме и порядка представления налогоплательщиком уведомления о контролируемых сделках в электронной форме"

31) приказ ФНС России от 10 октября 2012 г. N 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"

32) приказ ФНС России от 26 ноября 2012 г. N 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"

33) приказ ФНС России от 27 августа 2013 г. N ММВ-7-13/292@ "О внесении изменений в приказы ФНС России от 06 марта 2007 г. N ММ-3-06/106@, от 31 мая 2007 г. N ММ-3-06/338@"

34) приказ ФНС России от 19 ноября 2013 г. N 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"

35) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. N 195-ФЗ;

36) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей";

37) Федеральный закон от 2 мая 2005 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации";

38) постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. N 840 "О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также государственной корпорации по атомной энергии "Росатом" и ее должностных лиц;

39) приказ ФНС России от 13 февраля 2013 г. N ММВ-7-9/78@ "Об утверждении концепции развития досудебного урегулирования налоговых споров в системе налоговых органов Российской Федерации на 2012 - 2018 годы".

Государственный налоговый инспектор отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иных профессиональных знаний: 

1) основ экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; 

2) основ финансовых и кредитных отношений; 

3) общих положений о налоговом контроле; 

4) принципов формирования бюджетной системы Российской Федерации; 

5) принципов формирования налоговой системы Российской Федерации; 

6) порядка проведения мероприятий налогового контроля; 

7) принципов налогового администрирования;

8) порядок и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок;

9) понятие "налоговый контроль".

10) особенности проведения выездных налоговых проверок, в т.ч. консолидированной группы налогоплательщиков;

11) порядок и сроки проведения выездных налоговых проверок;

12) порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки.

13) порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных налоговых проверок.

14) правила и методы трансфертного ценообразования;

15) принципы контроля цен для целей налогообложения в Российской Федерации и рекомендации ОЭСР в отношении трансфертного ценообразования;

16) методы определения рыночных цен для целей налогообложения;

17) понятие функционального анализа и выбор метода ценообразования для налоговых целей;

18) арбитражная практика в Российской Федерации по вопросам определения рыночных цен для целей налогообложения;

19) характеристика компаний с учетом их функционального профиля и взаимосвязь с выбором метода определения рыночных цен;

20) понятие ценообразование в сделках с нематериальными активами для налоговых целей;

21) порядок определение рыночного интервала рентабельности;

22) особенности ценообразования на услуги: методика распределения затрат для расчета стоимости услуг и применение надбавки;

23) возможные пути предотвращения/разрешения споров с налоговыми органами по вопросам, связанным с контролем цен для целей налогообложения;

24) 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;

25) методы, используемые при определении для целей налогообложения доходов (прибыли, выручки) в сделках, сторонами которых являются взаимозависимые лица;

26) понятие соглашения о ценообразовании для целей налогообложения.

27) основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий.

28) порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых проверок.

29) принципы и основные направления досудебного урегулирования налоговых споров;

30) рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке;

31) передовой отечественный и зарубежный опыт в сфере досудебного урегулирования налоговых споров;

32) судебная практика в области разрешения налоговых споров.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

1) нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; 

2) порядка ведения дел в судах различных инстанций; 

3) принципов, методов, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); 

4) видов, назначений и технологий организации проверочных процедур; 

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

6) процедуры организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; 

7) ограничений при проведении проверочных процедур; 

8) мер, принимаемых по результатам проверки; 

9) принципов предоставления государственных услуг; 

10) требований к предоставлению государственных услуг; 

11) порядка предоставления государственных услуг в электронной форме; 

12) понятий и принципов функционирования, назначения портала государственных услуг; 

13) прав заявителей при получении государственных услуг; 

14) обязанностей государственных органов, предоставляющих государственные услуги; 

15) стандарта предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; 

16) порядка выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; 

17) ответственности за правонарушения в области защиты государственной тайны; 

18) централизованной и смешанной формы ведения делопроизводства; 

19) системы взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; 

6.6. Наличие базовых умений: 

1) умение мыслить системно (стратегически); 

2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 

3) управлять изменениями; 

4) коммуникативные умения.

6.7. Наличие профессиональных умений: 

1) практики применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; 

2) работы с информационными ресурсами по направлению досудебного урегулирования споров; 

6.8. Наличие функциональных умений: 

1) осуществления контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; 

2) рассмотрения запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора 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. Государственный налоговый инспектор 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, положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по Свердловскому району г. Перми, утвержденного руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю Госсамовой Ч.Ф. 25.03.2019г., положением об отделе камеральных проверок № 6, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Пермскому краю (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

9. Исходя из полномочий, определенных Положением об Инспекции и Положением об отделе, на государственного налогового инспектора отдела возлагаются следующие обязанности: 

Проведение контрольно-аналитических мероприятий в отношении налогоплательщиков – выгодоприобретателей, включенных в «Федеральный реестр выгодоприобретателей», в том числе в рамках камеральных налоговых проверок, с целью побуждения к отказу от использования схем уклонения от уплаты НДС, добровольному уточнению налоговых обязательств;

Проведение контрольно-аналитических мероприятий в отношении налогоплательщиков, в отношении которых установлены налоговые риски, срок проведения камеральной проверки по которым истек, с целью побуждения к добровольному уточнению налоговых обязательств; 

Проведение работы по побуждению налогоплательщиков, в отношении которых установлены налоговые риски, к добровольному уточнению налоговых обязательств;

Проведение анализа финансово-хозяйственной деятельности реорганизуемых (ликвидируемых) организаций, организаций, вставших на учёт в результате миграции из иных субъектов Российской Федерации, в соответствии с Порядком взаимодействия структурных подразделений УФНС России по Пермскому краю, территориальных налоговых органов Пермского края в условиях централизации контрольно-аналитической работы, в том числе при осуществлении планирования и подготовки выездных налоговых проверок (приказ УФНС России по Пермскому краю № 02-04/135@ от 31.05.2021);
            Проведение камеральных налоговых проверок;

Осуществление подготовки ответов на запросы по налогоплательщикам в банки, таможенные, налоговые и правоохранительные органы;

Проведение анализа финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков, на основе изучения и анализа всей имеющейся информации из внешних источников о налогоплательщиках, (в том числе информации, полученной от правоохранительных и иных контролирующих органов, организаций МПС России, Минтранса России, ГИБДД МВД России о перевозимых крупных партиях товаров; информации о пользователях природными ресурсами, других данных); сведений, содержащихся в ПК СЭОД, АИС Налог-3, ПК WorldOfAsk, а так же с использованием услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам (СМЭВ, ЕГРН, ЕГРЮЛ, ЕГРИП, Сведения о физических лицах, Банковские счета, «Беларусь-обмен», Перечень кредитных организаций и их филиалов, Ведомость учета принятых и введенных налоговых деклараций, ПК «ВАИ», НДС, Таможня-Ф, Однодневка, Допросы и осмотры, Учет схем уклонения от налогообложения, Риски, СЛПФЛ и Реестр дисквалифицированных лиц, Приостановление операций по счетам и др.);

Осуществление проверки платежеспособности и фактов уплаты налогов в бюджет поставщиков продукции, с целью установления добросовестности налогоплательщиков, путем направления запросов в налоговые органы;

Проведение мероприятий налогового контроля в соответствии с требованиями Налогового кодекса Российской Федерации, в том числе с использованием услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам (СМЭВ, ЕГРН, ЕГРЮЛ, ЕГРИП, Сведения о физических лицах, Банковские счета, «Беларусь-обмен», Перечень кредитных организаций и их филиалов, Ведомость учета принятых и введенных налоговых деклараций, ПК «ВАИ», НДС, Таможня-Ф, Однодневка, Допросы и осмотры, Учет схем уклонения от налогообложения, Риски, СЛПФЛ и Реестр дисквалифицированных лиц, Приостановление операций по счетам и др.);

Осуществлять истребование документов (информации) в рамках статей 93, 93.1, 93.2 Налогового кодекса Российской Федерации, с учетом  Рекомендаций по вопросам истребования документов (информации)», направленных письмом ФНС России от 13.02.2019  № ЕД-5-2/298дсп@;

Осуществлять проведение допросов в рамках ст. 90 НК РФ;

Соблюдение всех требований Инструкции пользователя по работе с услугой удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, утвержденной приказом ФНС России от 16.09.2014 № ММВ-7-6/476.

Использование в работе программы АИС «Налог-3», ФИР, СЭД ИФНС, Консультант Плюс, Гарант;

Оформление результатов мероприятий налогового контроля в соответствии с формами документов, утвержденными приказами Федеральной налоговой службы;

Осуществление полного и качественного сбора доказательственной базы по выявленным нарушениям законодательства о налогах и сборах;

Оформление актов и решений по результатам иных мероприятий налогового контроля в соответствии с требованиями и в сроки, установленные ст. 101.4 Налогового кодекса Российской Федерации;

Оформление (вручение) актов и решений по результатам камеральных налоговых проверок в соответствии с требованиями и в сроки, установленные  Налоговым кодексом РФ;

Осуществление своевременной разноски в КРСБ уменьшение (восстановление) сумм по результатам рассмотрения материалов проверки и иных мероприятий налогового контроля вышестоящим налоговым органом и (или) судом;

Осуществление контроля поступлений доначисленных сумм по результатам проведенных мероприятий налогового контроля в бюджет;

оформление результатов мероприятий налогового контроля в соответствии с формами документов, утвержденными приказами Федеральной налоговой службы;

Обеспечивает актуализацию документов внутреннего контроля в части корректировки Перечня операций ТП, Карты внутреннего контроля, контрольных действий и периодичности их выполнения;

Осуществление функции валютного контроля в соответствии со ст. 22, 23 Федерального закона «О валютном регулировании и валютном контроле»;

Участие в производстве по делам об административных правонарушениях (составляет протоколы об административных правонарушениях);

Участие в судебных заседаниях по делам о налоговых правонарушениях

Своевременно и качественно осуществлять ввод информации в ПК СЭОД, АИС Налог-3 для достоверного формирования информационных ресурсов и статистической отчетности;

Осуществление подготовки на рассмотрение руководства инспекции материалы встречных проверок, связанных с привлечением налогоплательщиков к налоговой ответственности предусмотренной п. 2 ст. 126 и ст. 129.1 Налогового кодекса Российской Федерации, должностных лиц налогоплательщиков — к административной ответственности в соответствии с п. 2 ст. 15.6 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации;

Оформление и своевременная передача материалов налоговых (для согласования) и административных правонарушений (для направления) в правовой отдел;

Осуществление своевременной передачи информации о доначисленных суммах налогов, пени, штрафов в отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедуры банкротства для формирования требования об уплате налогов, пени, штрафов;

Осуществление подготовку ответов на письменные запросы налогоплательщиков, в том числе крупнейших, основных, прочих;

Осуществление процедуры приостановления/возобновления операций по расчетным счетам в банках по налогоплательщикам, в том числе крупнейшим, основным и прочим, не представившим налоговому органу квитанции о приеме требования о представлении документов, требования о представлении пояснений и (или) уведомления о вызове в налоговый орган - в течение 10 дней со дня истечения срока, установленного для передачи налогоплательщиком-организацией квитанции о приеме документов, направленных налоговым органом;

Выполнение установленных требований по обеспечению конфиденциальности сведений, составляющих служебную и налоговую тайну;

Обеспечение своевременного и качественного выполнения поручений начальника (заместителя начальника) инспекции, начальника отдела;

Осуществление своевременной разноски в КРСБ уменьшение (восстановление) сумм по результатам рассмотрения материалов проверки и иных мероприятий налогового контроля вышестоящим налоговым органом и (или) судом;

Проведение разъяснительной работы с юридическими и физическими лицами о необходимости своевременной и полной уплаты в бюджет дополнительно начисленных платежей по результатам иных мероприятий налогового контроля;

Участие в семинарах по вопросам правильности исчисления налогов, сборов и обязательных платежей;

Участие совместно с отделом досудебного аудита в рассмотрении представленных юридическими (физическими) лицами возражений (объяснений) по актам иных мероприятий налогового контроля;

Проведение технической учебы по изменению налогового законодательства;

Постоянное повышение своего профессионального уровня и квалификации, самостоятельно изучать Книги руководства пользователя системы ПК «АИС Налог-3»;

Изучение инструкции на рабочие места с использованием информационно-справочной системы и нормативных документов;

Соблюдение законодательства об охране труда, правила пожарной и электробезопасности;

Проводить ежедневно ТО-1, в состав которого входят следующие виды работ: удалять пыль с наружных частей средств вычислительной техники, визуально осматривать контактные коммутирующие и фиксирующие устройства;

Вести в установленном порядке делопроизводство, участвовать в сдаче в архив документов Отдела;

Участвовать в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

Соблюдать правила Служебного распорядка инспекции;

Соблюдать правила делового этикета;

Соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

   Участвовать в выполнении мероприятий, предусмотренным планом работы отдела.

9. 1. Государственный налоговый инспектор отдела имеет право: 

на получение допуска к информационным ресурсам локально-вычислительной сети в соответствии с временным Порядком предоставления доступа к информационным системам и ресурсам ФНС России и ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, а также с распоряжением ИФНС России по Свердловскому району г. Перми «О предоставлении доступа к информационным системам и ресурсам ФНС России и ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России» от 17.08.2020 № 02-08/01/027;

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 должностной рост на конкурсной основе;

 запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных  обязанностей, требовать своевременного и качественного их представления;

участвовать в совещаниях, семинарах проводимых непосредственно отделом, инспекцией и УФНС России по Пермскому краю;

вносить предложения руководству Инспекции по совершенствованию работы отдела;

на доступ к сведениям, составляющим служебную тайну (документы ДСП), информационным ресурсам, содержащим сведения, составляющим налоговую тайну (к системе ЭОД);

знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;

на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;

на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004г. «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

на государственное пенсионное обеспечение в порядке и на условиях, установленных федеральным законом о государственном пенсионном обеспечении граждан Российской Федерации, проходивших государственную службу;

на проведение по требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;

на объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав,  социально-экономических и профессиональных интересов;

давать в пределах своей компетенции консультации работникам Инспекции.

10. Государственный налоговый инспектор отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об Отделе, приказами Управления, Инспекции, поручениями руководства Управления и начальника Инспекции, начальника отдела.

11. Государственный налоговый инспектор отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым  государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор не вправе самостоятельно принимать решения. 

13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор не обязан самостоятельно принимать решения.

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

· проектов решений по результатам иных мероприятий налогового контроля; 

· проектов решений по результатам рассмотрения жалоб налогоплательщиков, а также возражений (объяснений) налогоплательщика по результатам иных мероприятий налогового контроля;

· составление протоколов о привлечении к административной ответственности

· заключений (докладных записок) по результатам проведенных анализов финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков.

15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- положений об отделе и инспекции;

- 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 государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора 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.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

18. Государственный налоговый инспектор выполняет техническое, информационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:

· осуществляет бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, по вопросам относящимся к компетенции отдела.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора 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.

Приложение 10
Должностной регламент
старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок №4

ИФНС России по Свердловскому району г. Перми

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старший специалист 2 разряда отдела камеральных проверок №4 (далее – старший специалист 2 разряда) Инспекции Федеральной налоговой службы по Свердловскому району г. Перми относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-4-4-089.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: администрирование налога на доходы физических лиц.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляются приказом Инспекции Федеральной налоговой службы по Свердловскому району г.Перми (далее – Инспекция).

5. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.

Полномочия старшего специалиста 2 разряда в период его временного отсутствия делегируются государственному налоговому инспектору. В случае служебной необходимости, старший специалист 2 разряда замещает временно отсутствующего государственного налогового инспектора.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие среднего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности, в соответствии с квалификационными требованиями к уровню профессионального образования, установленные статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

6.2.  Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний: 

1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знание основ:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий:

- знание основ информационной безопасности и защиты информации;

- знание основных положений законодательства о персональных данных;

- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

- знание основных положений законодательства об электронной подписи;

- знания и умения по применению персонального компьютера        

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Налоговый кодекс Российской Федерации; 

2) Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

3) Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

4) Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

5) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

6) 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»; 

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

8) Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ 

«О персональных данных»; 

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

10) Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 

«Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 

11) Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 

«Об основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 – 2018 годы»; 

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

13) 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)».

     14) глава 23 "Налог на доходы физических лиц" части второй Налогового кодекса Российской Федерации (Федеральные законы от 05 августа 2000 N 117-ФЗ с изменениями и дополнениями);

     15) приказ ФНС России от 24 декабря 2014 г. N ММВ-7-11/671@ "Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), порядка ее заполнения и формата налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), (зарегистрирован в Минюсте России 30 января 2015 N 35796), в редакции приказа ФНС России от 25 ноября 2015 N ММВ-7-11/544@ (зарегистрирован в Минюсте России 18 декабря 2015 N 40163);

16) приказ ФНС России от 25 декабря 2014 г. N ММВ-7-11/673 "Об утверждении формы налогового уведомления" (зарегистрирован в Минюсте России 4 февраля 2015 г. N 35860) до 1 апреля 2017 года;

17) приказ ФНС России от 7 сентября 2016 г. N ММВ-7-11/477@ "Об утверждении формы налогового уведомления" (зарегистрирован в Минюсте России 28 сентября 2016 N 43850) с 1 апреля 2017 года;

      18) приказ ФНС России от 13 июля 2016 г. N ММВ-7-11/403@ "Об утверждении  формы справки о подтверждении неполучения налогоплательщиком социального налогового вычета либо подтверждении факта получения налогоплательщиком суммы предоставленного социального налогового вычета, предусмотренного подпунктом 4 пункта 1 статьи 219 Налогового кодекса Российской Федерации" (зарегистрирован в Минюсте России 04 августа 2016 N 43119);

     19) приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации N 289 и Министерства Российской Федерации по налогам и сборам N БГ-3-04/256 от 25 июля 2001 "О реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 г. N 201 "Об утверждении перечней медицинских услуг и дорогостоящих видов лечения в медицинских учреждениях Российской Федерации, лекарственных средств, суммы оплаты которых за счет собственных средств налогоплательщика учитываются при определении суммы социального налогового вычета" (зарегистрирован в Минюсте Российской Федерации 13 августа 2001 N 2874);

20) приказ Министерства Российской Федерации по налогам и сборам от 27 июля 2004 г. N САЭ-3-04/440@ "О форме налогового уведомления на уплату налога на доходы физических лиц" (зарегистрирован в Минюсте России 11 августа 2004 N 5967).

21) приказ ФНС России от 14 января 2015 г. N ММВ-7-11/3@ "Об утверждении    формы уведомления о подтверждении права налогоплательщика на имущественные налоговые вычеты, предусмотренные подпунктами 3 и 4 пункта 1 статьи 220 Налогового кодекса Российской Федерации" (зарегистрирован в Минюсте России 30 марта 2015 N 36625);

22) приказ ФНС России от 15 декабря 2014 г. N ММВ-7-11/646@ "Об утверждении состава сведений о физическом лице и о его индивидуальном инвестиционном счете, предоставляемых профессиональным участником рынка ценных бумаг другому профессиональному участнику рынка ценных бумаг в случае прекращения договора на ведение индивидуального инвестиционного счета с переводом всех активов, учитываемых на индивидуальном инвестиционном счете, на другой индивидуальный инвестиционный счет, открытый тому же физическому лицу" (зарегистрирован в Минюсте России 23 января 2015 N 35652);

23)  приказ ФНС России от 10 сентября 2015 г. N ММВ-7-11/387@ "Об утверждении кодов видов доходов и вычетов" (зарегистрирован в Минюсте России 13 ноября 2015 N 39705);

Старший специалист 2 разряда должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иных профессиональных знаний: 

1) основ экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; 

2) порядок обложения налогом на доходы физических лиц;

3) порядок исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц;

3) общих положений о налоговом контроле; 

4) принципов формирования бюджетной системы Российской Федерации; 

5) принципов формирования налоговой системы Российской Федерации; 

6) порядка проведения мероприятий налогового контроля; 

7) принципов налогового администрирования.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

1) нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; 

2) принципов, методов, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); 

3) видов, назначений и технологий организации проверочных процедур; 

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

5) процедуры организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; 

6) ограничений при проведении проверочных процедур; 

7) мер, принимаемых по результатам проверки; 

8) плановых (рейдовых) осмотров; 

9) оснований проведения и особенностей внеплановых проверок; 

10) принципов предоставления государственных услуг; 

11) требований к предоставлению государственных услуг; 

12) порядка предоставления государственных услуг в электронной форме; 

13) понятий и принципов функционирования, назначения портала государственных услуг; 

14) прав заявителей при получении государственных услуг; 

15) обязанностей государственных органов, предоставляющих государственные услуги; 

16) стандарта предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; 

17) порядка выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; 

18) ответственности за правонарушения в области защиты государственной тайны; 

19) централизованной и смешанной формы ведения делопроизводства; 

20) системы взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; 

21) правил эксплуатации зданий и сооружений; 

22) системы технической и противопожарной безопасности; 

23) основных мероприятий мобилизационной подготовки.

6.6. Наличие базовых умений: 

1) умение мыслить системно (стратегически); 

2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 

3) управлять изменениями; 

4) коммуникативные умения.

6.7. Наличие профессиональных умений: 

1) осуществления анализа факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов; 

2) практики применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; 

3) проведения сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками; 

4) отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок; 

5) составления акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.

6.8. Наличие функциональных умений:

1) разработки, рассмотрения и согласования проектов нормативных правовых актов и других документов; 

2) проведения плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); 

3) формирования и ведения реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; 

4) осуществления контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; 

5) рассмотрения запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; 

6) проведения экспертизы;

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда, 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 камеральных проверок № 4, старший специалист 2 разряда обязан: 

1)  Проводить камеральные проверки деклараций о доходах физических лиц, используя  имеющееся в инспекции программное обеспечение, так же используя удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, с учетом требований и в сроки, установленные статьей 88 НК РФ.

2)
 Оформлять акты и решения по результатам камеральных налоговых проверок в соответствии с требованиями и в сроки, установленные ст. 100, 101,101.4 Налогового кодекса РФ.

3)
 Оформлять акты и решения  по результатам камеральных налоговых проверок и результатов иных мероприятий налогового контроля в соответствии с формами документов, утвержденными приказами Федеральной налоговой службы.

4)
Осуществлять своевременный и качественный ввод информации в имеющееся в инспекции программное обеспечение для достоверного формирования информационных ресурсов и статистической отчетности.

5)
 Осуществлять своевременную передачу проектов актов и решений по результатам камеральных налоговых проверок и иных мероприятий налогового контроля в правовой отдел в сроки, установленные внутренним регламентом Инспекции.

6) Осуществлять привлечение к налоговой ответственности налогоплательщиков, нарушивших  срок представления деклараций.

7)  Проводить мероприятия налогового контроля по дополнительному привлечению физических лиц к декларированию доходов.

8)  Участвовать в подготовке заключений по жалобам налогоплательщиков на действия или бездействия налоговых органов, относящихся к компетенции отдела.

9) Следить за поступлением  в бюджет, начисленных  в результате камеральных проверок налога, санкций (в случае неуплаты передает материалы в правовой отдел). 

10)
Осуществлять своевременную передачу в правовой отдел материалов камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях.

11)
 Участвовать совместно с правовым отделом в рассмотрении представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по актам камеральных налоговых проверок и иных мероприятий налогового контроля.

12)
Осуществлять своевременную разноску в КРСБ уменьшенных (восстановленных) сумм по результатам рассмотрения материалов проверки и иных мероприятий налогового контроля вышестоящим налоговым органом и (или) судом, а также по решениям других налоговых органов.

13)
 Контролировать актуальность налоговых обязательств налогоплательщиков в АИС «Налог-3».

14) Использовать в работе информацию из внешних источников с использованием услуги  удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам: «Сведения о физических лицах», «Личный кабинет», «Единый государственный реестр налогоплательщиков (ЕГРН)», «СМЭВ», «Таможня-Ф», «Сведения из Банка России».

15) Соблюдать все требования Инструкции пользователя по работе с услугой удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, утвержденной приказом ФНС России от 16.09.2014 № ММВ-7-6/476.

16)  Осуществлять встречные проверки по запросам других ИФНС России.

17) Проводить мероприятия налогового контроля по поступившей из внешних источников информации о сдаче имущества в аренду.

18)
Отвечает на запросы, касающиеся компетенции отдела, используя информационную базу данных Консультант Плюс.

19)
 Готовить и направлять ответы на обращения граждан в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

20)
 Участвовать в составлении и представлении в установленном порядке утвержденной статистической налоговой отчетности, относящейся к компетенции отдела.

21)
 Соблюдать режим конфиденциальности в отделе, в т.ч. при обработке  документов составляющих налоговую и служебную тайны.

22)
  Постоянно повышать свой профессиональный уровень. 

23)   Самостоятельно изучать инструкции на рабочие места. 

24) Участвовать в тестировании, опытной эксплуатации, внедрении и сопровождении программных продуктов по предмету деятельности отдела.

25) Вести в установленном порядке делопроизводство, используя ПК «СЭД-ИФНС».

26)  Соблюдать законодательство об охране труда, правила пожарной и электробезопасности, трудовой распорядок и исполнительскую дисциплину.

27) Ежедневно выполнять мероприятия по ТО-1

28) Соблюдать правила  Служебного распорядка инспекции.

29) Соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственного гражданского служащего Федеральной налоговой службы.

30) Своевременно и качественно выполнять распоряжения, приказы начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, относящиеся к компетенции отдела, начальника отдела и зам. начальника отдела. 

31) Осуществлять иные функции, предусмотренные налоговым законодательством РФ, и иными федеральными законами и другими нормативно - правовыми актами.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда имеет право: 

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;

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

 на должностной рост на конкурсной основе;

 запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных  обязанностей, требовать своевременного и качественного их представления;

участвовать в совещаниях, семинарах проводимых непосредственно отделом, инспекцией и УФНС России по Пермскому краю;

вносить предложения руководству Инспекции по совершенствованию работы отдела;

на доступ к сведениям, составляющим служебную тайну (документы ДСП), информационным ресурсам, содержащим сведения, составляющим налоговую тайну (АИС Налог3);

на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;

на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004г. «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

на государственное пенсионное обеспечение в порядке и на условиях, установленных федеральным законом о государственном пенсионном обеспечении граждан Российской Федерации, проходивших государственную службу;

на проведение по требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;

на объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав,  социально-экономических и профессиональных интересов;

давать в пределах своей компетенции консультации работникам Инспекции;

на защиту своих персональных данных;

на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

на отдых;

на оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

на доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, на удаленный доступ к базам данных других налоговых органов, доступ к АИС-Налог 3, базе данных ЭОД, ДКС в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;

знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне.

10. Старший специалист 2 разряда осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по Свердловскому району г. Перми,  положением об отделе камеральных проверок № 4, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Пермскому краю (далее – Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства инспекции.

11. Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
9.1.  Старший специалист 2 разряда имеет право: 

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

на защиту своих персональных данных;

на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

на отдых;

на оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

на получение допуска к информационным ресурсам локально-вычислительной сети в соответствии с временным Порядком предоставления доступа к информационным системам и ресурсам ФНС России и ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, а также с распоряжением ИФНС России по Свердловскому району г. Перми «О предоставлении доступа к информационным системам и ресурсам ФНС России и ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России» от 17.08.2020 № 02-08/01/027;
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 со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне.

10. Старший специалист 2 разряда осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым Кодексом Российской Федерации, Административным регламентом Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом Министерства финансов Российской Федерации от 02.07.2012 N 99н.

11. Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда не вправе самостоятельно принимать решения по вопросам,  относящимся к компетенции отдела.

13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда не обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- подготовке решений в части организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам работы с налогоплательщиками.

15. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе и инспекции;

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 старший специалист 2 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда 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. Старший специалист 2 разряда выполняет организационное и информационное  обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых ИФНС России по Свердловскому району г.Перми:

осуществляет камеральные проверки деклараций о доходах физических лиц; 

участвует в передаче налогового дела налогоплательщика в налоговый орган по новому месту постановки на учет;

рассмотрение обращений граждан;

информирование налогоплательщиков по телефону;

индивидуальное устное информирование налогоплательщиков. 
иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда 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, принимаемых решений.

Приложение 11.
Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора 

отдела камеральных проверок № 3  

Инспекции Федеральной налоговой службы по 

Свердловскому району г. Перми

I. Общие положения

1.Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3  Инспекции Федеральной налоговой службы по Свердловскому району г. Перми (далее – Инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности –11-3-4-095

2. Области профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности.

         3. Виды профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора:    Администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов.        

         4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется начальником ИФНС России по Свердловскому району г.Перми.

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 3.

Полномочия старшего государственного налогового инспектора в период его временного отсутствия делегируются главному  государственному налоговому инспектору. В случае служебной необходимости, старший государственный налоговый инспектор замещает временно отсутствующего главного  государственного налогового инспектора.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности, в соответствии с квалификационными требованиями к уровню профессионального образования, установленные статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации.

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3.Наличие базовых знаний: 

1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знание основ:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий:

а) знание основ информационной безопасности и защиты информации;

б) знание основных положений законодательства о персональных данных;

в) знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

г) знание основных положений законодательства об электронной подписи;

д) знания и умения по применению персонального компьютера

          6.4. Наличие профессиональных знаний:

          6.4.1 В сфере законодательства Российской Федерации: 

Закона Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ); 

Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Налогового  кодекса  Российской Федерации;

Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;

Уголовного кодекса Российской Федерации;    

Федерального закона от 2 мая 2005 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации";

Закона Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 
Приказа 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;
Приказа от 30 июня 2009 г. МВД России N 495 и ФНС России N ММ-7-2-347 "Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений";
Приказа ФНС России от 25 июля 2012 г. N 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";
Приказа ФНС России от 25 июля 2012 г. N ММВ-7-2/520@ "Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи";
Приказа ФНС России от 06 мая 2007 г. N ММ-3-06/281@ "Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах";
Приказа ФНС России от 30 мая 2007 г. N ММ-3-06/333@ "Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок";
Приказа МНС России от 17 ноября 2003 г. N БГ-3-06/627@ "Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам";
Старший государственный налоговый инспектор  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: 

- основ экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;

- основ налогообложения;

- основ финансовых и кредитных отношений;

- общих положений о налоговом контроле;

- принципов формирования бюджетной системы Российской Федерации;

- принципов формирования налоговой системы Российской Федерации;

- порядка проведения мероприятий налогового контроля;

- принципов налогового администрирования;

- принципов формирования статистической налоговой отчетности;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

-основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий.

- порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых проверок.

 6.5. Наличие функциональных знаний:  

1) нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; 

2) задач, сроков, ресурсов и инструментов государственной политики;

3) понятий единого реестра проверок, процедуры его формирования;

4) принципов, методов, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); 

5) видов, назначений и технологий организации проверочных процедур; 

6) процедуры организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; 

7) ограничений при проведении проверочных процедур; 

8) мер, принимаемых по результатам проверки; 

9) плановых (рейдовых) осмотров; 

10) оснований проведения и особенностей внеплановых проверок; 

11) принципов предоставления государственных услуг; 

12) требований к предоставлению государственных услуг; 

13) порядка предоставления государственных услуг в электронной форме; 

14) понятий и принципов функционирования, назначения портала государственных услуг; 

15) прав заявителей при получении государственных услуг; 

16) обязанностей государственных органов, предоставляющих государственные услуги; 

17) стандарта предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; 

18) централизованной и смешанной формы ведения делопроизводства; 

19) системы взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота. 

6.6. Наличие базовых умений: 

1) умение мыслить системно (стратегически); 

2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 

3) управлять изменениями; 

4) руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

5) умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

6) коммуникативные умения.

6.7. Наличие профессиональных умений:

1) осуществления анализа факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов; 

2) разработки и уточнения среднеотраслевых индикаторов, характеризующих эффективный уровень уплаты налогов налогоплательщиками; 

3) практики применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; 

4) проведения сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками; 

5) отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок; 

6) составления акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.

6.8. Наличие функциональных умений:

1) практики применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; 

2) отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок;

3) составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки;
4) расчет налога на доходы физических лиц; страховых взносов.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора, 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.Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по Свердловскому району г. Перми, утвержденного руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю Госсамовой Ч.Ф. 25.03.2019г., положением об отделе кадров и безопасности, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Пермскому краю (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции

9. Исходя из полномочий, определенных Положением об Инспекции и Положением об отделе, на старшего государственного налогового инспектора возлагаются следующие обязанности:

осуществлять камеральные проверки налоговой отчетности, представленной налогоплательщиками, используя инфоресурсы: ИР объектов налогообложения, принадлежащих физическим лицам (имущество, транспорт, земля), «Сведения о физических лицах», ИР «Регистрация ККТ», ИР «Патент», «Состояние рассмотрения жалоб», «Личный кабинет», «Сведения госслужащих» и др. с учетом требований и в сроки, установленные ст.88 Налогового кодекса Российской Федерации, на основе изучения и анализа всей имеющейся информации из внешних источников, сведений, содержащихся в ПК СЭОД, АИС Налог-3, а так же с использованием услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам/сервисам.

соблюдать все требования Инструкции пользователя по работе с услугой удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, утвержденной приказом ФНС России от 16.09.2014 № ММВ-7-6/476;

вести учет результатов камеральных проверок;

проводить  предпроверочный анализ налогоплательщиков на основе изучения и анализа всей имеющейся информации из внешних источников о налогоплательщиках, запланированных к проверке (в том числе косвенной информации об объемах потребления энергетических (электро - и теплоэнергии) ресурсов, водных и иных материальных ресурсов; информации, полученной от правоохранительных и иных контролирующих органов, организаций МПС России, Минтранса России, ГИБДД МВД России о перевозимых крупных партиях товаров, других данных; сведений, содержащихся в ПК СЭОД, АИС Налог-3, а так же с использованием услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам;

осуществлять полный и качественный сбор доказательственной базы по выявленным нарушениям законодательства о налогах и сборах;

осуществлять контроль за полнотой привлечения к налоговой ответственности налоговых агентов, нарушивших  срок перечисления  налога на доходы физических лиц;

осуществлять контроль за полнотой привлечения к административной ответственности должностных лиц организаций-налоговых агентов по налогу на доходы физических лиц;

оформлять документы в рамках производства по делам об административных правонарушениях в отношении должностных лиц налоговых агентов, нарушивших  срок перечисления  налога на доходы физических лиц;

        формировать списки плательщиков, нарушивших срок представления деклараций и списки налогоплательщиков, обязанных представить декларации по налогу на доходы и не представивших налоговую отчетность; 

        проводить анализ правильности и полноты исчисления налога на доходы физических лиц налоговыми агентами; 

оформлять акты и решения по результатам камеральных налоговых проверок в соответствии с требованиями и в сроки, установленные ст. 100, 101 Налогового кодекса РФ;

оформлять акты и решения по результатам иных мероприятий налогового контроля в соответствии с требованиями и в сроки, установленные ст. 101.4 Налогового кодекса РФ;

оформлять акты и решения по результатам камеральных налоговых проверок и результатов иных мероприятий налогового контроля в соответствии с формами документов, утвержденными приказами Федеральной налоговой службы;

осуществлять своевременный и качественный ввод информации в ПК СЭОД для достоверного формирования информационных ресурсов и статистической отчетности;

осуществлять своевременную передачу проектов актов и решений по результатам камеральных налоговых проверок и иных мероприятий налогового контроля в правовой отдел  в сроки, установленные внутренним регламентом Инспекции; 

участвовать в подготовке заключений по жалобам налогоплательщиков на действия или бездействия налоговых органов, относящихся к компетенции отдела;

следить за поступлением  в бюджет, начисленных  в результате камеральных проверок налога, санкций (в случае неуплаты передает материалы в правовой отдел);

осуществлять своевременную передачу в правовой отдел материалов камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях;

участвовать совместно с правовым отделом в рассмотрении представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по актам камеральных налоговых проверок и иных мероприятий налогового контроля;

осуществлять своевременную разноску в КРСБ уменьшенных (восстановленных) сумм по результатам рассмотрения материалов проверки и иных мероприятий налогового контроля вышестоящим налоговым органом и (или) судом;

контролировать актуальность налоговых обязательств налогоплательщиков в системе ЭОД;

участвовать в передаче налоговых дел налогоплательщиков и плательщиков страховых взносов в налоговый орган по новому месту постановки на учет;

осуществлять встречные проверки по запросам других ИФНС России;

отвечать на запросы, касающиеся компетенции отдела, используя информационную базу данных Консультант Плюс;

участвовать в составлении и представлении в установленном порядке утвержденной статистической налоговой отчетности, относящейся к компетенции отдела;

соблюдать режим конфиденциальности в отделе, в т.ч. при обработке  документов составляющих налоговую и служебную тайны;

постоянно повышать свой профессиональный уровень; 

самостоятельно изучать книги руководства пользователя «Системы ЭОД», АИС Налог-3;

участвовать в тестировании, опытной эксплуатации, внедрении и сопровождении программных продуктов по предмету деятельности отдела, в т.ч. «Системы ЭОД»;

вести в установленном порядке делопроизводство, используя ПК «СЭД-ИФНС»;

соблюдать законодательство об охране труда, правила пожарной и электробезопасности, трудовой распорядок и исполнительскую дисциплину;

ежедневно выполнять мероприятия по ТО-1;

осуществлять ведение информационных ресурсов: ИР «Камеральные налоговые проверки»; ИР «Расчеты с бюджетом»;

соблюдать правила  Служебного распорядка инспекции;

соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственного гражданского служащего Федеральной налоговой службы;

своевременно и качественно выполнять распоряжения, приказы начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, относящиеся к компетенции отдела, начальника отдела и зам. начальника отдела; 

осуществлять иные функции, предусмотренные налоговым законодательством РФ, и иными федеральными законами и другими нормативно - правовыми актами.

  9.1 Старший государственный налоговый инспектор имеет право: 

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;

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

 на должностной рост на конкурсной основе;

 запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных  обязанностей, требовать своевременного и качественного их представления;

участвовать в совещаниях, семинарах проводимых непосредственно отделом, инспекцией и УФНС России по Пермскому краю;

вносить предложения руководству Инспекции по совершенствованию работы отдела;

на доступ к сведениям, составляющим служебную тайну (документы ДСП), информационным ресурсам, содержащим сведения, составляющим налоговую тайну (к системе ЭОД);

на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;

на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004г. «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

на государственное пенсионное обеспечение в порядке и на условиях, установленных федеральным законом о государственном пенсионном обеспечении граждан Российской Федерации, проходивших государственную службу;

на проведение по требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;

на объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав,  социально-экономических и профессиональных интересов;

давать в пределах своей компетенции консультации работникам Инспекции;

на защиту своих персональных данных;

на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

на отдых;

на оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

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;

10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по Свердловскому району г.Перми,  утвержденного руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю, положением об отделе камеральных проверок № 3, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Пермскому краю (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор не вправе самостоятельно принимать решения.

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор не обязан самостоятельно принимать решения.

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший  государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: в подготовке актов, решений и заключений по возражениям и жалобам налогоплательщиков по результатам камеральных налоговых проверок и иных мероприятий налогового контроля.

15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

положений об отделе и инспекции;

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 старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора 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.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом 

Федеральной налоговой службы

18. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор оказывает следующие государственные  услуги:

осуществляет камеральные проверки расчетов по налогу на доходы физических лиц и справок о доходах физических лиц; 

участвует в передаче налогового дела налогоплательщика в налоговый орган по новому месту постановки на учет;

рассмотрение обращений граждан;

информирование налогоплательщиков по телефону;

индивидуальное устное информирование налогоплательщиков. 

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора 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, принимаемых решений.

� Категория и группа должности гражданской службы указывается в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации �от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 1, ст. 118; 2017, № 5, ст. 777) (далее – Реестр должностей).


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


� При указании области профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать справочник квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих (далее – Справочник квалификационных требований), предусмотренный статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 31, ст. 3215; официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.07.2017, �№ 0001201707010018).


� При указании вида профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.


� При заполнении раздела II должностного регламента рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.


� Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности дополняются в зависимости от замещаемой должности гражданской службы.


� Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности дополняются в зависимости от замещаемой должности гражданской службы.
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