Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора

отдела контроля налоговых органов Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела контроля налоговых органов Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-3-020.

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков. Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита. Внутренний аудит. Контроль налоговых органов. Анализ и прогнозирование доходов. Регулирование в сфере урегулирования задолженности. Регулирование в сфере налогового администрирования. Администрирование вопросов анализа и прогнозирования поступлений налогов, сборов и страховых взносов в части осуществления аналитической деятельности.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрегиональной инспекции ФНС России по Дальневосточному федеральному округу.

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

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

6.1. Наличие высшего образования по специальности.  

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:

1) знание Конституции Российской Федерации;

2) федеральных конституционных законов;

3) федеральных законов;

4) указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации;

5) иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

6) основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы;

7) норм делового общения;

8) форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

9) служебного распорядка инспекции;

10) порядка работы со служебной информацией;

11) основ делопроизводства;

12) правил охраны труда и противопожарной безопасности; 

13) аппаратного и программного обеспечения; 

14) возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

15) общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.3.1. Наличие знаний 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. 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” (с изменениями и дополнениями);
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) Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)».

18) Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ “О валютном регулировании и валютном контроле”.

19) Федеральный закон от 22 мая 2003 г. № 54-ФЗ “О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт”.

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

21) Федеральный закон от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями)

22) Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»

23) Федеральный закон от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»

24) постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. № 1009 «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»

25) 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”.

26) постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

27) приказ ФНС России от 20 апреля 2015 г. № ММВ-7-16/163@ «Об утверждении Регламента организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе» (с изменениями).

Главный 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:

1)  понятие и порядок урегулирования задолженности, изменение срока уплаты налога и сбора, реструктуризация задолженности, зачет и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных сумм, взыскание задолженности, списание задолженности;

2) порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел;

3) основы бухгалтерского и налогового учета, аудита: сущность, основные задачи, организация ведения;

4) особенности банковской системы Российской Федерации (в части списания денежных средств с расчетных счетов);

5)  организационные основы процедуры банкротства;

6) арбитражная и судебная практика по вопросам несостоятельности (банкротства);

7) зарубежный опыт дел о банкротстве;

8) порядок администрирования и контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов;

9) порядок проведения мероприятий налогового контроля (выездных и камеральных налоговых проверок);

10) порядок урегулирования задолженности налогоплательщиков, в том числе при представлении интересов Российской Федерации как кредитора в делах о банкротстве;

11) понятие и порядок досудебного урегулирования налоговых споров и правовое обеспечение деятельности налоговых органов;

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

13) порядок организации работы по проведению внутриведомственного контроля (внутреннего аудита) в системе налоговых органов;

14) порядок отбора территориальных налоговых органов для проведения аудиторских проверок;

15) основы финансовых и кредитных отношений;

16) общие положения о налоговом контроле;

17) принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

18) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

19) принципы налогового администрирования.

Наличие функциональных знаний:

1) принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

2) виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

3) понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

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

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

6) ограничения при проведении проверочных процедур;

7) меры, принимаемые по результатам проверки;

8) плановые (рейдовые) осмотры;

9) основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6.6. Наличие базовых умений:

1) необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; 

2) осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;

3) обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

4) эффективное планирование служебного времени; 

5) анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

6) использование опыта и мнения коллег;

7) работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; 

8) управление электронной почтой; 

9) подготовке презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции;

10) умение мыслить системно (стратегически);

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

12) коммуникативные умения;

13) умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений:

1) организация, подготовка и проведение аудиторской проверки, а также оформление ее результатов;

2) работа с информационными ресурсами и базами данных, в том числе по выявлению рисков в деятельности налоговых органов.

3) проведение углубленного риск-факторного анализа с целью выявления основных зон риска.

6.8. Наличие функциональных умений:

1) проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);

2) проведение плановых и внеплановых выездных проверок;

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

4) осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного 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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел контроля налоговых органов, главный государственный налоговый инспектор обязан:

- строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

- выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
- соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

- осуществлять подготовку, представление на рассмотрение и согласование начальнику отдела проектов документов и других материалов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- участвовать  в комплексных и тематических аудиторских проверках территориальных органов ФНС России по направлениям деятельности. 

- участвовать в тематических проверках филиалов ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России.

- в установленном порядке оформлять материалы аудиторских проверок. 

- участвовать в постпроверочном контроле за устранением налоговыми органами  нарушений и недостатков, выявленных аудиторскими проверками.

- осуществлять своевременное и качественное рассмотрение и подготовку в установленном порядке ответов на обращения по вопросам, относящимся к компетенции отдела и инспекции.

- принимать участие в организации и проведении совещаний, семинаров, коллегий и других мероприятий инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела, внесение предложений по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

- обобщать  практику применения законодательства по вопросам, относящимся к компетенции отдела, представление в установленном порядке предложений по совершенствованию законодательства.

- проводить анализ работы налоговых органов в Дальневосточном федеральном округе, состояния внутреннего аудита налоговых органов, выявленных нарушений налогового и иного законодательства, а также методов их выявления и предупреждения.

- выполнять отдельные поручения начальника отдела и его заместителей, руководства инспекции в рамках задач, стоящих перед отделом.

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.

- соблюдать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела. 

- осуществлять мероприятия по мобилизационной подготовке, гражданской обороне инспекции.

- осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности отдела и/или конкретными поручениями начальника отдела или руководства инспекции.

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

- представлять отдел, инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению.

- вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими подразделениями инспекции. 

-  докладывать начальнику отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции. 

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей. 

- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

- на ознакомление 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 пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы.

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

- запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений инспекции, территориальных налоговых органов необходимые материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- принимать участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций.

-   получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей (в том числе доступ к Федеральным информационным ресурсам и сервисам).

- иметь доступ к сведениям, составляющим налоговую и служебную тайну, в части, позволяющей выполнять свои должностные обязанности.
10. Главный 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.

11. Главный 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 главный государственный налоговый инспектор

вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

определенным настоящим должностным регламентом;

в пределах функциональной компетенции отдела;

проверок работы налоговых органов в части, определенной ФНС России в Регламенте организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе;

рекомендаций сотрудникам отдела, а также сотрудникам Инспекции по вопросам направления деятельности отдела в пределах своей компетенции;

принятии участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада;

принятии решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

отказа в согласовании, приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения;

осуществления проверки документов и, при необходимости, возвращения их на переоформление или предоставление дополнительной информации.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции 

V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

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

Нормативные акты и (или) проекты управленческих или иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного и другого обеспечения по вопросам отдела, инспекции, в пределах своей компетенции.

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

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

справок и актов проверок;

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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 государственный налоговый инспектор государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного 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.

Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора

отдела контроля налоговых органов Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела контроля налоговых органов Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-021.

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

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита. Контроль налоговых органов
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрегиональной инспекции ФНС России по Дальневосточному федеральному округу.

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

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.  

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:

1) знание Конституции Российской Федерации;

2) федеральных конституционных законов;

3) федеральных законов;

4) указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации;

5) иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

6) основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы;

7) норм делового общения;

8) форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

9) служебного распорядка инспекции;

10) порядка работы со служебной информацией;

11) основ делопроизводства;

12) правил охраны труда и противопожарной безопасности; 

13) аппаратного и программного обеспечения; 

14) возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

15) общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.3.1. Наличие знаний 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) Бюджетный кодекс Российской Федерации 
3) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями);
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) Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)».

18) Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ “О валютном регулировании и валютном контроле”.

19) Федеральный закон от 22 мая 2003 г. № 54-ФЗ “О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт”.

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

21) Федеральный закон от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями)

22) Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»

23) Федеральный закон от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»

24) постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. № 1009 «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»

25) 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”.

26) постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

27) приказ ФНС России от 20 апреля 2015 г. № ММВ-7-16/163@ «Об утверждении Регламента организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе» (с изменениями).

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:

1) порядок администрирования и контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов.

2) порядок проведения мероприятий налогового контроля (выездных и камеральных налоговых проверок).

3) порядок урегулирования задолженности налогоплательщиков, в том числе при представлении интересов Российской Федерации как кредитора в делах о банкротстве.

4) понятие и порядок досудебного урегулирования налоговых споров и правовое обеспечение деятельности налоговых органов.

5) основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, основы налогообложения.

6) порядок организации работы по проведению внутриведомственного контроля (внутреннего аудита) в системе налоговых органов.

7) порядок отбора территориальных налоговых органов для проведения аудиторских проверок.

6.5. Наличие функциональных знаний:

1) принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

2) виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

3) понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

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

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

6) ограничения при проведении проверочных процедур;

7) меры, принимаемые по результатам проверки;

8) плановые (рейдовые) осмотры;

9) основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6.6. Наличие базовых умений:


1) необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; 

2) осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;

3) обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

4) эффективное планирование служебного времени; 

5) анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

6) использование опыта и мнения коллег;

7) работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; 

8) управление электронной почтой; 

9) подготовке презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции;

10) умение мыслить системно (стратегически);

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

12) коммуникативные умения;

13) умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений:

1) проведение аудиторских проверок;
2) проведение углубленного риск-факторного анализа с целью выявления основных зон риска.

6.8. Наличие функциональных умений:

1) проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);

2) проведение плановых и внеплановых выездных проверок;

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

4) осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел контроля налоговых органов, старший государственный налоговый инспектор обязан:

- строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

- выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
- соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

- осуществлять подготовку, представление на рассмотрение и согласование начальнику отдела проектов документов и других материалов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- участвовать  в комплексных и тематических аудиторских проверках территориальных органов ФНС России по направлениям деятельности. 

- участвовать в тематических проверках филиалов ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России.

- в установленном порядке оформлять материалы аудиторских проверок. 

- участвовать в постпроверочном контроле за устранением налоговыми органами  нарушений и недостатков, выявленных аудиторскими проверками.

- осуществлять своевременное и качественное рассмотрение и подготовку в установленном порядке ответов на обращения по вопросам, относящимся к компетенции отдела и инспекции.

- принимать участие в организации и проведении совещаний, семинаров, коллегий и других мероприятий инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела, внесение предложений по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

- обобщать  практику применения законодательства по вопросам, относящимся к компетенции отдела, представление в установленном порядке предложений по совершенствованию законодательства.

- проводить анализ работы налоговых органов в Дальневосточном федеральном округе, состояния внутреннего аудита налоговых органов, выявленных нарушений налогового и иного законодательства, а также методов их выявления и предупреждения.

- выполнять отдельные поручения начальника отдела и его заместителей, руководства инспекции в рамках задач, стоящих перед отделом.

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.

- соблюдать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела. 

- осуществлять мероприятия по мобилизационной подготовке, гражданской обороне инспекции.

- осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности отдела и/или конкретными поручениями начальника отдела или руководства инспекции.

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

- представлять отдел, инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению.

- вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими подразделениями инспекции. 

-  докладывать начальнику отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции. 

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей. 

- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

- на ознакомление 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 пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы.

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

- запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений инспекции, территориальных налоговых органов необходимые материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- принимать участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций.

-   получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей (в том числе доступ к Федеральным информационным ресурсам и сервисам).

- иметь доступ к сведениям, составляющим налоговую и служебную тайну, в части, позволяющей выполнять свои должностные обязанности.
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.

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 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

определенным настоящим должностным регламентом;

в пределах функциональной компетенции отдела;

проверок работы налоговых органов в части, определенной ФНС России в Регламенте организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе;

рекомендаций сотрудникам отдела, а также сотрудникам Инспекции по вопросам направления деятельности отдела в пределах своей компетенции;

принятии участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада;

принятии решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

отказа в согласовании, приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения;

осуществления проверки документов и, при необходимости, возвращения их на переоформление или предоставление дополнительной информации.

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции 

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:

Нормативные акты и (или) проекты управленческих или иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного и другого обеспечения по вопросам отдела, инспекции, в пределах своей компетенции.

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

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

справок и актов проверок;

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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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 государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность 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.

Должностной регламент

  государственного налогового инспектора

отдела информационно-аналитической работы Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба)   государственного налогового инспектора отдела информационно-аналитической работы Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-022.

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Анализ и прогнозирование доходов. Регулирование в сфере урегулирования задолженности. Регулирование в сфере налогового администрирования. Администрирование вопросов анализа и прогнозирования поступлений налогов, сборов и страховых взносов в части осуществления аналитической деятельности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности   государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрегиональной инспекции ФНС России по Дальневосточному федеральному округу.

5.   государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

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

6.1. Наличие высшего образования по специальности.  

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:

1) знание Конституции Российской Федерации;

2) федеральных конституционных законов;

3) федеральных законов;

4) указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации;

5) иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

6) основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы;

7) норм делового общения;

8) форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

9) служебного распорядка инспекции;

10) порядка работы со служебной информацией;

11) основ делопроизводства;

12) правил охраны труда и противопожарной безопасности; 

13) аппаратного и программного обеспечения; 

14) возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

15) общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

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” (с изменениями и дополнениями);
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)
постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410 «О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов»;

18)
постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2009 г. № 1088 «О государственной автоматизированной системе «Управление»;

19)
постановление Правительства Российской Федерации от 26 мая 2010 г. № 367 «О Единой межведомственной информационно-статистический системе»;

20)
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»;

21)
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”;

22)
постановление Правительства Российской Федерации от 17 марта 2014 г. № 193 “Об утверждении Правил осуществления главными распорядителями (распорядителями) средств федерального бюджета, главными администраторами (администраторами) доходов федерального бюджета, главными администраторами (администраторами) источников финансирования дефицита федерального бюджета внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита и о внесении изменения в пункт 1 Правил осуществления ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 10 февраля 2014 г. № 89”;

23)
постановление Правительства Российской Федерации 17 декабря 2012 г. № 1318 «О порядке проведения федеральными органами исполнительной власти оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов, проектов поправок к проектам федеральных законов и проектов решений Совета Евразийской Экономической Комиссии, а также о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации»;

24)
постановление Правительства Российской Федерации от 29 апреля 2014 г. № 384 “Об определении федерального органа исполнительной власти, осуществляющего нормативно-правовое регулирование в области отношений, возникающих в связи с ведением государственного адресного реестра, эксплуатацией федеральной информационной адресной системы и использованием содержащихся в государственном адресном реестре сведений об адресах, а также оператора федеральной информационной адресной системы”;

25)
постановление Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221 “Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов”;

26)
приказ Минфина России от 01 июля 2013 г. № 65н “Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации”;

27)
правила раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения (утверждены постановлением Правительства Российской Федерации от 21 августа 2012 г. № 851851);

28) распоряжение Правительства Российской Федерации от 06 мая 2008 г. № 671-р «Об утверждении Федерального плана статистических работ»;

29)
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”;

30)
приказ ФНС России от 18 января 2012 г. № ЯК-7-1/9@ «Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» местного уровня».

31) постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. № 1009 «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»

32) 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”.

33) постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

34) приказ ФНС России от 20 апреля 2015 г. № ММВ-7-16/163@ «Об утверждении Регламента организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе» (с изменениями).

  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:

1) основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
2) основы налогообложения;
3) основы финансовых и кредитных отношений;
4) общие положения о налоговом контроле;
5) принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;
6) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
7) порядок проведения мероприятий налогового контроля;
8)  принципы налогового администрирования. 

9) принципы формирования статистической налоговой отчетности;
10) порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации;
11) основные направления и приоритеты государственной политики в области прогнозирования доходов федерального бюджета;

12) основы макроэкономической, бюджетной, долговой, налоговой, денежно-кредитной политики Российской Федерации;

13) основные направления и приоритеты государственной политики в области долгосрочного развития экономики;
14) порядок организации работы по изменению сроков уплаты налогов, применению комплекса мер принудительного взыскания, осуществлению зачета (возврата) излишне уплаченных (взысканных) сумм, признанию безнадежной к взысканию и списанию задолженности;

15) порядок организации работы по привлечению к уголовной ответственности по налоговым преступлениям;

16) основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности;

17) понятие и меры принудительного взыскания задолженности;

18) порядок принятия обеспечительных мер;

19) порядок представления сведений об отсутствии задолженности.
20) зарубежный опыт налогового администрирования;

21) принципы налогового учета в российских организациях и в иностранных организациях, осуществляющих деятельность на территории Российской Федерации.
6.5. Наличие функциональных знаний:

1) принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

2) виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

3) понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

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

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

6) ограничения при проведении проверочных процедур;

7) меры, принимаемые по результатам проверки;

8) плановые (рейдовые) осмотры;

9) основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6.6. Наличие базовых умений:


1) необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; 

2) осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;

3) обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

4) эффективное планирование служебного времени; 

5) анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

6) использование опыта и мнения коллег;

7) работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; 

8) управление электронной почтой; 

9) подготовке презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции;

10) умение мыслить системно (стратегически);

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

12) коммуникативные умения;

13) умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений:

1) осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития;
2) анализ и уточнение среднеотраслевых индикаторов, характеризующих эффективный уровень уплаты налогов налогоплательщиками;
4) практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
5) проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности.

6) анализ и прогнозирование доходов федерального бюджета и консолидированных бюджетов субъектов Российской Федерации, оценка поквартального/помесячного кассового исполнения доходов федерального бюджета.
7) анализ факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов.
6.8. Наличие функциональных умений:

1) подготовка аналитических, информационных и других материалов;
2) организация и проведение мониторинга применения законодательства;

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

4) осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности   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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел информационно-аналитической работы,   государственный налоговый инспектор обязан:

строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

проводить мониторинг и подготавливать аналитический материал о начислениях и поступлениях администрируемых ФНС России доходов по округу в целом и по субъектам Российской Федерации Дальневосточного федерального округа, во взаимосвязи с макроэкономическими показателями развития субъектов Российской Федерации, показателями макроэкономики по основным секторам экономики и видам деятельности, с учетом изменений законодательства, экономической ситуации в регионе и других факторов, оказывающих влияние на формирование доходной базы консолидированного бюджета Российской Федерации и федерального бюджета; 

проводить мониторинг и подготавливать аналитический материал о задолженности по налогам и сборам в бюджетную систему Российской Федерации в целом по округу и субъектам Российской Федерации Дальневосточного федерального округа в увязке с социально-экономическим положением регионов, принимаемыми мерами по совершенствованию законодательства о налогах и сборах и налогового администрирования; 

проводить мониторинг и подготавливать аналитический материал о результатах контрольной работы налоговых органов в целом по округу и по субъектам Российской Федерации Дальневосточного федерального округа;

проводить мониторинг и подготавливать аналитический материал о результатах взаимодействия Инспекции, налоговых органов по субъектам Российской Федерации Дальневосточного федерального округа с таможенными органами и органами Росфинмониторинга;

проводить анализ эффективности налогового администрирования, критериев оценки работы управлений ФНС России по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, вносить предложения по результатам проведенного анализа;

взаимодействовать с ФНС России, управлениями ФНС России по субъектам Российской федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела и в рамках должностных обязанностей;

взаимодействовать с таможенными органами Дальневосточного федерального округа для решения задач взаимодействия Инспекции и Дальневосточного таможенного Управления ФТС России (далее – ДВТУ), в т.ч. в рамках реализации задач Координационного Совета ФНС России и ФТС России, Инспекции и ДВТУ;

взаимодействовать с МРУ Росфинмониторинга по Дальневосточному федеральному округу для решения задач, поставленных перед налоговыми органами округа и Инспекции;

взаимодействовать с территориальными налоговыми органами ФНС России в части направления в налоговые органы сведений, поступающих от ДВТУ, МРУ Росфинмониторинга по Дальневосточному федеральному округу;

взаимодействовать с Межведомственными рабочими группами при аппарате полномочного представителя Президента Российской Федерации в Дальневосточном федеральном округе, Минвостокразвития России, Управления Генеральной прокуратуры Российской Федерации по Дальневосточному федеральному округу и др. по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела и в рамках должностных обязанностей;

обеспечивать актуализацию информационного стенда Инспекции;

выполнять поручения начальника Отдела, его заместителя, руководства Инспекции в рамках наделенных полномочий и задач, стоящих перед Отделом;

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

осуществлять мероприятия по мобилизационной подготовке, гражданской обороне инспекции.

осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности Отдела и/или конкретными поручениями начальника Отдела или руководства Инспекции.

- выполнять отдельные поручения начальника отдела и его заместителей, руководства инспекции в рамках задач, стоящих перед отделом.

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.

- соблюдать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела. 

- осуществлять мероприятия по мобилизационной подготовке, гражданской обороне инспекции.

- осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности отдела и/или конкретными поручениями начальника отдела или руководства инспекции.

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

- представлять отдел, инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению.

- вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими подразделениями инспекции. 

-  докладывать начальнику отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции. 

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей. 

- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

- на ознакомление 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 пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы.

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

- запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений инспекции, территориальных налоговых органов необходимые материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- принимать участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций.

-   получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей (в том числе доступ к Федеральным информационным ресурсам и сервисам).

- иметь доступ к сведениям, составляющим налоговую и служебную тайну, в части, позволяющей выполнять свои должностные обязанности.
10.   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.

11.   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   государственный налоговый инспектор

вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей   государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

определенным настоящим должностным регламентом;

в пределах функциональной компетенции отдела;

рекомендаций сотрудникам отдела, а также сотрудникам Инспекции по вопросам направления деятельности отдела в пределах своей компетенции;

принятии участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада;

принятии решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

отказа в согласовании, приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения;

осуществления проверки документов и, при необходимости, возвращения их на переоформление или предоставление дополнительной информации.

13. При исполнении служебных обязанностей   государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции 

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:

Нормативные акты и (или) проекты управленческих или иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного и другого обеспечения по вопросам отдела, инспекции, в пределах своей компетенции.

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

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

справок и актов проверок;

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 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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 государственных услуг не оказывает.

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, принимаемых решений.

Должностной регламент

государственного налогового инспектора

отдела контроля налоговых органов Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела контроля налоговых органов Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-022.

2. Область профессиональной служебной деятельности заместителя начальника инспекции: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности заместителя начальника инспекции: Регулирование в сфере внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита. Контроль налоговых органов
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрегиональной инспекции ФНС России по Дальневосточному федеральному округу.

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

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

6.1. Наличие высшего образования по специальности.  

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:

1) знание Конституции Российской Федерации;

2) федеральных конституционных законов;

3) федеральных законов;

4) указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации;

5) иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

6) основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы;

7) норм делового общения;

8) форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

9) служебного распорядка инспекции;

10) порядка работы со служебной информацией;

11) основ делопроизводства;

12) правил охраны труда и противопожарной безопасности; 

13) аппаратного и программного обеспечения; 

14) возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

15) общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.3.1. Наличие знаний 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) Бюджетный кодекс Российской Федерации 
3) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями);
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) Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)».

18) Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ “О валютном регулировании и валютном контроле”.

19) Федеральный закон от 22 мая 2003 г. № 54-ФЗ “О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт”.

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

21) Федеральный закон от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями)

22) Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»

23) Федеральный закон от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»

24) постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. № 1009 «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»

25) 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”.

26) постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

27) приказ ФНС России от 20 апреля 2015 г. № ММВ-7-16/163@ «Об утверждении Регламента организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе» (с изменениями).

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:

1) порядок администрирования и контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов.

2) порядок проведения мероприятий налогового контроля (выездных и камеральных налоговых проверок).

3) порядок урегулирования задолженности налогоплательщиков, в том числе при представлении интересов Российской Федерации как кредитора в делах о банкротстве.

4) понятие и порядок досудебного урегулирования налоговых споров и правовое обеспечение деятельности налоговых органов.

5) основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, основы налогообложения.

6) порядок организации работы по проведению внутриведомственного контроля (внутреннего аудита) в системе налоговых органов.

7) порядок отбора территориальных налоговых органов для проведения аудиторских проверок.

6.5. Наличие функциональных знаний:

1) принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

2) виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

3) понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

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

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

6) ограничения при проведении проверочных процедур;

7) меры, принимаемые по результатам проверки;

8) плановые (рейдовые) осмотры;

9) основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6.6. Наличие базовых умений:


1) необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; 

2) осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;

3) обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

4) эффективное планирование служебного времени; 

5) анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

6) использование опыта и мнения коллег;

7) работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; 

8) управление электронной почтой; 

9) подготовке презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции;

10) умение мыслить системно (стратегически);

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

12) коммуникативные умения;

13) умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений:

1) проведение аудиторских проверок;
2) проведение углубленного риск-факторного анализа с целью выявления основных зон риска.

6.8. Наличие функциональных умений:

1) проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);

2) проведение плановых и внеплановых выездных проверок;

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

4) осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности 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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел контроля налоговых органов,  государственный налоговый инспектор обязан:

- строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

- выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
- соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

- осуществлять подготовку, представление на рассмотрение и согласование начальнику отдела проектов документов и других материалов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- участвовать  в комплексных и тематических аудиторских проверках территориальных органов ФНС России по направлениям деятельности. 

- участвовать в тематических проверках филиалов ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России.

- в установленном порядке оформлять материалы аудиторских проверок. 

- участвовать в постпроверочном контроле за устранением налоговыми органами  нарушений и недостатков, выявленных аудиторскими проверками.

- осуществлять своевременное и качественное рассмотрение и подготовку в установленном порядке ответов на обращения по вопросам, относящимся к компетенции отдела и инспекции.

- принимать участие в организации и проведении совещаний, семинаров, коллегий и других мероприятий инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела, внесение предложений по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

- обобщать  практику применения законодательства по вопросам, относящимся к компетенции отдела, представление в установленном порядке предложений по совершенствованию законодательства.

- проводить анализ работы налоговых органов в Дальневосточном федеральном округе, состояния внутреннего аудита налоговых органов, выявленных нарушений налогового и иного законодательства, а также методов их выявления и предупреждения.

- выполнять отдельные поручения начальника отдела и его заместителей, руководства инспекции в рамках задач, стоящих перед отделом.

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.

- соблюдать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела. 

- осуществлять мероприятия по мобилизационной подготовке, гражданской обороне инспекции.

- осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности отдела и/или конкретными поручениями начальника отдела или руководства инспекции.

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

- представлять отдел, инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению.

- вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими подразделениями инспекции. 

-  докладывать начальнику отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции. 

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей. 

- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

- на ознакомление 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 пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы.

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

- запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений инспекции, территориальных налоговых органов необходимые материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- принимать участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций.

-   получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей (в том числе доступ к Федеральным информационным ресурсам и сервисам).

- иметь доступ к сведениям, составляющим налоговую и служебную тайну, в части, позволяющей выполнять свои должностные обязанности.
10. 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.

11. 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 государственный налоговый инспектор

вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

определенным настоящим должностным регламентом;

в пределах функциональной компетенции отдела;

проверок работы налоговых органов в части, определенной ФНС России в Регламенте организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе;

рекомендаций сотрудникам отдела, а также сотрудникам Инспекции по вопросам направления деятельности отдела в пределах своей компетенции;

принятии участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада;

принятии решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

отказа в согласовании, приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения;

осуществления проверки документов и, при необходимости, возвращения их на переоформление или предоставление дополнительной информации.

13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции 

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:

Нормативные акты и (или) проекты управленческих или иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного и другого обеспечения по вопросам отдела, инспекции, в пределах своей компетенции.

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

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

справок и актов проверок;

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 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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 государственных услуг не оказывает.

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, принимаемых решений.

Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора

отдела информационно-аналитической работы Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела информационно-аналитической работы Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-021.

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

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Анализ и прогнозирование доходов. Регулирование в сфере урегулирования задолженности. Регулирование в сфере налогового администрирования. Администрирование вопросов анализа и прогнозирования поступлений налогов, сборов и страховых взносов в части осуществления аналитической деятельности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрегиональной инспекции ФНС России по Дальневосточному федеральному округу.

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

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.  

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:

1) знание Конституции Российской Федерации;

2) федеральных конституционных законов;

3) федеральных законов;

4) указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации;

5) иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

6) основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы;

7) норм делового общения;

8) форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

9) служебного распорядка инспекции;

10) порядка работы со служебной информацией;

11) основ делопроизводства;

12) правил охраны труда и противопожарной безопасности; 

13) аппаратного и программного обеспечения; 

14) возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

15) общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

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” (с изменениями и дополнениями);
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)
постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410 «О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов»;

18)
постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2009 г. № 1088 «О государственной автоматизированной системе «Управление»;

19)
постановление Правительства Российской Федерации от 26 мая 2010 г. № 367 «О Единой межведомственной информационно-статистический системе»;

20)
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»;

21)
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”;

22)
постановление Правительства Российской Федерации от 17 марта 2014 г. № 193 “Об утверждении Правил осуществления главными распорядителями (распорядителями) средств федерального бюджета, главными администраторами (администраторами) доходов федерального бюджета, главными администраторами (администраторами) источников финансирования дефицита федерального бюджета внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита и о внесении изменения в пункт 1 Правил осуществления ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 10 февраля 2014 г. № 89”;

23)
постановление Правительства Российской Федерации 17 декабря 2012 г. № 1318 «О порядке проведения федеральными органами исполнительной власти оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов, проектов поправок к проектам федеральных законов и проектов решений Совета Евразийской Экономической Комиссии, а также о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации»;

24)
постановление Правительства Российской Федерации от 29 апреля 2014 г. № 384 “Об определении федерального органа исполнительной власти, осуществляющего нормативно-правовое регулирование в области отношений, возникающих в связи с ведением государственного адресного реестра, эксплуатацией федеральной информационной адресной системы и использованием содержащихся в государственном адресном реестре сведений об адресах, а также оператора федеральной информационной адресной системы”;

25)
постановление Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221 “Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов”;

26)
приказ Минфина России от 01 июля 2013 г. № 65н “Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации”;

27)
правила раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения (утверждены постановлением Правительства Российской Федерации от 21 августа 2012 г. № 851851);

28) распоряжение Правительства Российской Федерации от 06 мая 2008 г. № 671-р «Об утверждении Федерального плана статистических работ»;

29)
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”;

30)
приказ ФНС России от 18 января 2012 г. № ЯК-7-1/9@ «Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» местного уровня».

31) постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. № 1009 «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»

32) 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”.

33) постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

34) приказ ФНС России от 20 апреля 2015 г. № ММВ-7-16/163@ «Об утверждении Регламента организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе» (с изменениями).

  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:

1) основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
2) основы налогообложения;
3) основы финансовых и кредитных отношений;
4) общие положения о налоговом контроле;
5) принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;
6) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
7) порядок проведения мероприятий налогового контроля;
8)  принципы налогового администрирования. 

9) принципы формирования статистической налоговой отчетности;
10) порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации;
11) основные направления и приоритеты государственной политики в области прогнозирования доходов федерального бюджета;

12) основы макроэкономической, бюджетной, долговой, налоговой, денежно-кредитной политики Российской Федерации;

13) основные направления и приоритеты государственной политики в области долгосрочного развития экономики;

14) порядок организации работы по изменению сроков уплаты налогов, применению комплекса мер принудительного взыскания, осуществлению зачета (возврата) излишне уплаченных (взысканных) сумм, признанию безнадежной к взысканию и списанию задолженности;

15) порядок организации работы по привлечению к уголовной ответственности по налоговым преступлениям;

16) основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности;

17) понятие и меры принудительного взыскания задолженности;

18) порядок принятия обеспечительных мер;

19) порядок представления сведений об отсутствии задолженности.
20) зарубежный опыт налогового администрирования;

21) принципы налогового учета в российских организациях и в иностранных организациях, осуществляющих деятельность на территории Российской Федерации.
6.5. Наличие функциональных знаний:

1) принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

2) виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

3) понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

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

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

6) ограничения при проведении проверочных процедур;

7) меры, принимаемые по результатам проверки;

8) плановые (рейдовые) осмотры;

9) основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6.6. Наличие базовых умений:


1) необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; 

2) осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;

3) обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

4) эффективное планирование служебного времени; 

5) анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

6) использование опыта и мнения коллег;

7) работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; 

8) управление электронной почтой; 

9) подготовке презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции;

10) умение мыслить системно (стратегически);

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

12) коммуникативные умения;

13) умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений:

1) осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития;
2) анализ и уточнение среднеотраслевых индикаторов, характеризующих эффективный уровень уплаты налогов налогоплательщиками;
4) практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
5) проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности.

6) анализ и прогнозирование доходов федерального бюджета и консолидированных бюджетов субъектов Российской Федерации, оценка поквартального/помесячного кассового исполнения доходов федерального бюджета.
7) анализ факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов.
6.8. Наличие функциональных умений:

1) подготовка аналитических, информационных и других материалов;
2) организация и проведение мониторинга применения законодательства;

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

4) осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел информационно-аналитической работы, Старший государственный налоговый инспектор обязан:

строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

проводить мониторинг и подготавливать аналитический материал о начислениях и поступлениях администрируемых ФНС России доходов по округу в целом и по субъектам Российской Федерации Дальневосточного федерального округа, во взаимосвязи с макроэкономическими показателями развития субъектов Российской Федерации, показателями макроэкономики по основным секторам экономики и видам деятельности, с учетом изменений законодательства, экономической ситуации в регионе и других факторов, оказывающих влияние на формирование доходной базы консолидированного бюджета Российской Федерации и федерального бюджета; 

проводить мониторинг и подготавливать аналитический материал о задолженности по налогам и сборам в бюджетную систему Российской Федерации в целом по округу и субъектам Российской Федерации Дальневосточного федерального округа в увязке с социально-экономическим положением регионов, принимаемыми мерами по совершенствованию законодательства о налогах и сборах и налогового администрирования; 

проводить мониторинг и подготавливать аналитический материал о результатах контрольной работы налоговых органов в целом по округу и по субъектам Российской Федерации Дальневосточного федерального округа;

проводить мониторинг и подготавливать аналитический материал о результатах взаимодействия Инспекции, налоговых органов по субъектам Российской Федерации Дальневосточного федерального округа с таможенными органами и органами Росфинмониторинга;

проводить анализ эффективности налогового администрирования, критериев оценки работы управлений ФНС России по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, вносить предложения по результатам проведенного анализа;

взаимодействовать с ФНС России, управлениями ФНС России по субъектам Российской федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела и в рамках должностных обязанностей;

взаимодействовать с таможенными органами Дальневосточного федерального округа для решения задач взаимодействия Инспекции и Дальневосточного таможенного Управления ФТС России (далее – ДВТУ), в т.ч. в рамках реализации задач Координационного Совета ФНС России и ФТС России, Инспекции и ДВТУ;

взаимодействовать с МРУ Росфинмониторинга по Дальневосточному федеральному округу для решения задач, поставленных перед налоговыми органами округа и Инспекции;

взаимодействовать с территориальными налоговыми органами ФНС России в части направления в налоговые органы сведений, поступающих от ДВТУ, МРУ Росфинмониторинга по Дальневосточному федеральному округу;

взаимодействовать с Межведомственными рабочими группами при аппарате полномочного представителя Президента Российской Федерации в Дальневосточном федеральном округе, Минвостокразвития России, Управления Генеральной прокуратуры Российской Федерации по Дальневосточному федеральному округу и др. по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела и в рамках должностных обязанностей;

обеспечивать актуализацию информационного стенда Инспекции;

выполнять поручения начальника Отдела, его заместителя, руководства Инспекции в рамках наделенных полномочий и задач, стоящих перед Отделом;

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

осуществлять мероприятия по мобилизационной подготовке, гражданской обороне инспекции.

осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности Отдела и/или конкретными поручениями начальника Отдела или руководства Инспекции.

- выполнять отдельные поручения начальника отдела и его заместителей, руководства инспекции в рамках задач, стоящих перед отделом.

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.

- соблюдать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела. 

- осуществлять мероприятия по мобилизационной подготовке, гражданской обороне инспекции.

- осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности отдела и/или конкретными поручениями начальника отдела или руководства инспекции.

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

- представлять отдел, инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению.

- вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими подразделениями инспекции. 

-  докладывать начальнику отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции. 

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей. 

- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

- на ознакомление 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 пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы.

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

- запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений инспекции, территориальных налоговых органов необходимые материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- принимать участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций.

-   получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей (в том числе доступ к Федеральным информационным ресурсам и сервисам).

- иметь доступ к сведениям, составляющим налоговую и служебную тайну, в части, позволяющей выполнять свои должностные обязанности.
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.

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 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

определенным настоящим должностным регламентом;

в пределах функциональной компетенции отдела;

рекомендаций сотрудникам отдела, а также сотрудникам Инспекции по вопросам направления деятельности отдела в пределах своей компетенции;

принятии участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада;

принятии решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

отказа в согласовании, приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения;

осуществления проверки документов и, при необходимости, возвращения их на переоформление или предоставление дополнительной информации.

13. При исполнении служебных обязанностей Старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции 

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:

Нормативные акты и (или) проекты управленческих или иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного и другого обеспечения по вопросам отдела, инспекции, в пределах своей компетенции.

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

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

справок и актов проверок;

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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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 государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность 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.

Должностной регламент

главного специалиста - эксперта

отдела финансового и общего обеспечения Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста - эксперта отдела финансового и общего обеспечения Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-011.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта: Управление материально-технического обеспечения. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта: Административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение деятельности инспекции. Управление и распоряжение государственным имуществом.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста - эксперта осуществляется начальником Межрегиональной инспекции ФНС России по Дальневосточному федеральному округу.

5. Главный специалист - эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

5.1. В период временного отсутствия главного специалиста-эксперта исполнение его должностных обязанностей возлагается на ведущего специалиста - эксперта отдела финансового и общего обеспечения, консультанта (по юридическому сопровождению, закупкам).

5.2. На гражданского служащего замещающего должность главного специалиста - эксперта, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по должности консультанта (по юридическому сопровождению, закупкам).

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

6. Для замещения должности главного специалиста - эксперта устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования по специальности.  

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:

1) знание Конституции Российской Федерации;

2) федеральных конституционных законов;

3) федеральных законов;

4) указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации;

5) иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

6) основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы;

7) норм делового общения;

8) форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

9) служебного распорядка инспекции;

10) порядка работы со служебной информацией;

11) основ делопроизводства;

12) правил охраны труда и противопожарной безопасности; 

13) аппаратного и программного обеспечения; 

14) возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

15) общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.3.1. Наличие знаний 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) Бюджетный кодекс Российской Федерации 
3) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями);
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) Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 426-ФЗ «О специальной оценке условий труда».
18) Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».
19) Федеральный закон от 30 декабря 2009 г. № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений»;
18)  приказ Минфина России от 21 июля 2011 г. № 86н «Об утверждении порядка предоставления информации государственным (муниципальным) учреждением, ее размещения на официальном сайте в сети Интернет и ведения указанного сайта»;
32) приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30 сентября 2013 г. № 504 «Об утверждении методических рекомендаций по разработке систем нормирования труда в государственных (муниципальных) учреждениях»;

33) 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”.

34) постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

35) приказ ФНС России от 20 апреля 2015 г. № ММВ-7-16/163@ «Об утверждении Регламента организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе» (с изменениями).

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:

1) основные направления государственной политики в области охраны труда;
2) система управления и организации охраны труда;
3) основные требования охраны труда;
4) содержание и принципы расследования несчастных случаев на производстве;
5) порядок проведения расследования несчастных случаев на производстве;
6) виды, объемы и условия предоставления работникам гарантий и компенсаций при несчастном случае на производстве и профессиональном заболевании.

7)порядок планирования и обоснования закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд;
8) порядок осуществления закупок товаров, работ, услуг и торгов по реализации материальных ценностей;
9) особенности закрытых способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей).

6.5. Наличие функциональных знаний:

1) правила эксплуатации зданий и сооружений;

2) система технической и противопожарной безопасности;

3) разработка технических заданий при размещении государственного заказа на приобретение товаров, работ и услуг;

4) правила приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей.

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

6) понятие реестра контрактов, заключенных заказчиками, включая понятие реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

7) порядок подготовки обоснования закупок;

8) процедура общественного обсуждения закупок;

9) порядок определения начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

10) порядок и особенности процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами;

11) порядок и особенности процедуры осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

12) этапы и порядок исполнения, изменения и расторжения контракта;

13) процедура проведения аудита в сфере закупок;

14) защита прав и интересов участников закупок;

15) порядок обжалования действий (бездействия) заказчика;

16) ответственность за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок.

6.6. Наличие базовых умений:


1) необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; 

2) осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;

3) обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

4) эффективное планирование служебного времени; 

5) анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

6) использование опыта и мнения коллег;

7) работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; 

8) управление электронной почтой; 

9) подготовке презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции;

10) умение мыслить системно (стратегически);

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

12) коммуникативные умения;

13) умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений:

1) формирование и ведение ведомственной статистики, включенной в федеральный план статистических работ; 
2) работа в единой информационной системе в сфере закупок;

3) формирование планов по отраслевому заказу на текущий и перспективный период;
4) подготовка задания на проектирования;
5) подготовка проектно-сметной документации;

6) разработка планов распределения лимитов средств, выделяемых на эксплуатационно-техническую деятельность, содержание и развитие профильной инфраструктуры;

6.8. Наличие функциональных умений:

1) техническое обслуживание оборудования, офисной, копировально-множительной и оргтехники, компьютеров, технических средств связи;

2) проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей;

3) ведение учета и отчетности расходования канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов;

4) ведение учета федерального имущества, находящегося в ведении государственного органа и его подведомственных организаций;

5) проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей и подготовка пакета документов на списание движимого имущества.

6) планирование закупок;

7) контроль осуществления закупок;

8) организация и проведение процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами;

9) осуществление закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

10) исполнение государственных контрактов;

11) составление, заключение, изменение и расторжение контрактов;

12) проведение аудита закупок;

13) подготовка планов закупок;

14) разработка технических заданий извещений и документаций об осуществлении закупок;

15) осуществление контроля в сфере закупок;

16) подготовка обоснования закупок;

17) реализация мероприятий по общественному обсуждению закупок;

18) определение начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

19) применение антидемпинговых мер при проведении закупок.

20) ведение учета федерального имущества, находящегося в ведении государственного органа и его подведомственных организаций;

21) проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей и подготовка пакета документов на списание движимого имущества.

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 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел контроля налоговых органов,  главный специалист - эксперт обязан:

- строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

- выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
- соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

- обеспечивать деятельность инспекции необходимыми материальными ресурсами (канцелярскими принадлежностями, хозяйственными материалами, мебелью, инвентарем, средствами оргтехники, нормативно-справочной литературой и др.);

- осуществлять оперативный контроль за надлежащим санитарно-техническим состоянием и эксплуатацией помещений инспекции, принятию мер по организации работ по текущему ремонту помещений;
- обеспечивать сохранность используемых инспекцией материальных ценностей, в т.ч. обеспечивать оперативный контроль за использованием материальных ценностей, выданных в эксплуатацию сотрудникам инспекции;
- формировать заказы и распределять материальные средства по структурным подразделениям инспекции;
- обеспечивать учет поступлений и движения товароматериальных ценностей в инспекции;
- обеспечивать работников инспекции канцелярскими принадлежностями и предметами хозяйственного обихода;
- участвовать в проведение инвентаризаций товароматериальных ценностей;
- осуществлять контроль за рациональным использованием выданных расходных материалов;
- осуществлять контроль за работой водителей и порядком эксплуатации автотранспорта инспекции;
- заполнять и выдавать путевые листы, осуществлять контроль за использованием горюче-смазочных материалов в соответствии с установленными нормами расхода;
- подготавливать документы для списания автотранспорта;
- организовывать работы по уборке помещений инспекции и осуществление контроля за выполнением договорных обязательств по уборке помещений обслуживающей организацией;
- подготавливать материалы по вопросам передачи, списания основных средств с баланса инспекции в соответствии с действующим законодательством;
- проводить мероприятия по пожарной безопасности и охране труда в инспекции;
- подготавливать формы установленной отчетности, аналитических материалов, заключений, справок и иных документов по направлениям деятельности, связанным с исполнением должностных обязанностей;
- обеспечивать взаимодействия со структурными подразделениями ФНС России, относящимися к компетенции отдела;
- выполнять отдельные поручения начальника отдела и его заместителей, руководства инспекции в рамках задач, стоящих перед отделом;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

- соблюдать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела;

- осуществлять мероприятия по мобилизационной подготовке, гражданской обороне инспекции;

- осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности отдела и/или конкретными поручениями начальника отдела или руководства инспекции.

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

- представлять отдел, инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению;

- вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими подразделениями инспекции;

- докладывать начальнику отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции;

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;

- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- на ознакомление 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 пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы;

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

- обращаться в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приема на государственную службу, ее прохождения, реализации прав государственного служащего, перевода на другую государственную должность государственной службы, дисциплинарной ответственности государственного служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с государственной службы;

- запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений инспекции, территориальных налоговых органов необходимые материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- принимать участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций;

- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей (в том числе доступ к Федеральным информационным ресурсам и сервисам);

- иметь доступ к сведениям, составляющим налоговую и служебную тайну, в части, позволяющей выполнять свои должностные обязанности.

10. Главный специалист - эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 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 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 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- рекомендаций структурным подразделениям инспекции по вопросам архива и ведения текущего делопроизводства;
- участие в рассмотрении, согласовании, визировании документов, составленных по результатам проведенной экспертизы ценности образующихся в ходе деятельности инспекции документов;
- подготовки проектов ежеквартального плана деятельности Отдела, а также отчетов об их исполнении;
- заверения надлежащим образом копии какого-либо документа.
- осуществления проверки документов и, при необходимости, возвращения их на переоформление или предоставление дополнительной информации;

- информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения.

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

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции 

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:

Нормативные акты и (или) проекты управленческих или иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного и другого обеспечения по вопросам отдела, инспекции, в пределах своей компетенции.

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

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

справок и актов проверок;

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 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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 государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

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

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

Должностной регламент

ведущего специалиста - эксперта

отдела финансового и общего обеспечения Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста - эксперта отдела финансового и общего обеспечения Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-012.

2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста - эксперта: Управление в сфере архивного дела и делопроизводства. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста - эксперта: Ведение делопроизводства, электронного документооборота и архивного дела.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста - эксперта осуществляется начальником Межрегиональной инспекции ФНС России по Дальневосточному федеральному округу.

5. Ведущий специалист - эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

5.1. В период временного отсутствия ведущего специалиста - эксперта отдела исполнение его должностных обязанностей возлагается на старшего специалиста 1 разряда отдела финансового и общего обеспечения.

5.2. На гражданского служащего замещающего должность ведущего специалиста - эксперта, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по должности консультанта (по кадровому обеспечению), главного специалиста – эксперта отдела финансового и  общего обеспечения.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

6. Для замещения должности ведущего специалиста - эксперта устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования по специальности.  

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:

1) знание Конституции Российской Федерации;

2) федеральных конституционных законов;

3) федеральных законов;

4) указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации;

5) иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

6) основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы;

7) норм делового общения;

8) форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

9) служебного распорядка инспекции;

10) порядка работы со служебной информацией;

11) основ делопроизводства;

12) правил охраны труда и противопожарной безопасности; 

13) аппаратного и программного обеспечения; 

14) возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

15) общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.3.1. Наличие знаний 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) Бюджетный кодекс Российской Федерации 

3) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями);

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) Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

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

19) Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

20) приказ Минкультуры России от 31 марта 2010 г. № 558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;

21) постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»;

22) постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. № 1009 «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»

23) Федеральный закон Российской Федерации от 7 июля 2003 № 126-ФЗ  «О связи»;

24) Федеральный закон от 17 июля 1999 г. № 176-ФЗ «О почтовой связи»;

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

26) Федеральный закон от 5 мая 2014 г. № 97-ФЗ «О внесении изменения в Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» и отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам упорядочения обменом информации с использованием информационно-телекоммуникационных сетей»;

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

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

29) постановление Правительства Российской Федерации от 18 февраля 2005 г. № 87 «Об утверждении перечня наименований услуг связи, вносимых в лицензии, и перечней лицензионных условий».

30) 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”.

31) постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

32) приказ ФНС России от 20 апреля 2015 г. № ММВ-7-16/163@ «Об утверждении Регламента организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе» (с изменениями).

Ведущий 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:

1) порядок обеспечения сохранности и государственного учета документов; 

2) научные и методические разработки, технические требования стандартов 

в области обеспечения сохранности документов;

3) передовой отечественный и зарубежный опыт в области государственного управления и в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов; 

4) порядок составления планово-отчетной документации. 

5) нормативные и методические документы, касающиеся деятельности архива; 

6) системы хранения и классификации архивных документов; 

7) виды справочно-поисковых средств архива; 

8) порядок составления планово-отчетной документации; 

9) основы документационного обеспечения инспекции.

6.5. Наличие функциональных знаний:

1) централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;

2) система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.

6.6. Наличие базовых умений:

1) необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; 

2) осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;

3) обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

4) эффективное планирование служебного времени; 

5) анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

6) использование опыта и мнения коллег;

7) работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; 

8) управление электронной почтой; 

9) подготовке презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции;

10) умение мыслить системно (стратегически);

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

12) коммуникативные умения;

13) умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений:

1) работы с данными статистической отчетности;

2) работы в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов.

6.8. Наличие функциональных умений:

1) прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего 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 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел контроля налоговых органов,  ведущий специалист - эксперт обязан:

- строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

- выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

- соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

- обеспечивать работу приемной инспекции и организовывать личный прием граждан руководством инспекции;

- организовывать и проводить работу с письмами, заявлениями граждан, предназначенных для рассмотрения начальником инспекции и его заместителем;

- обеспечивать ведения в установленном порядке единой системы делопроизводства и документооборота в инспекции, в том числе по системе электронного документооборота;

- организовывать и обеспечивать учет и единую регистрацию исходящей корреспонденции;

- осуществлять контроль за правильностью оформления исходящей корреспонденции, в том числе с применением средств криптографической защиты документов с грифом «Для служебного пользования»;

- обеспечивать прием, учет и единую регистрацию входящей корреспонденции;

- осуществлять функции оператора по приёму, учёту и отправке корреспонденции через абонентский пункт с использованием средств криптографической защиты;

- осуществлять обработку и распределение поступающих документов, предназначенных для рассмотрения начальником инспекции и его заместителем, подготовки проектов резолюций в соответствии с установленным распределением обязанностей, учета данных поручений и направление их исполнителям согласно резолюции начальника Инспекции;

- проводить систематический анализа исполнения документов и поручений в Инспекции;

- проводить ежемесячный анализ описей исходящей корреспонденции, поступающей в Инспекцию из центрального аппарата ФНС России;

- докладывать незамедлительно о срочных входящих документах начальнику Инспекции (заместителю начальника Инспекции) и доведение их до исполнителей согласно резолюции руководства;

- подготавливать еженедельно начальнику Инспекции информации по документообороту и исполнению документов, поставленных на контроль (начальникам отделов Инспекции по неисполненным документам);

- осуществлять своевременно (ежедневно) направление начальникам структурных подразделений Инспекции списка документов, срок исполнения которых истекает;

- осуществлять отправку исходящей корреспонденции Инспекции через отделения ФГУП «Почта России» и Фельдсвязь.

- исполнять заявки структурных подразделений на приобретение авиа и железнодорожных билетов при направлении сотрудников Инспекции в служебные командировки;

- осуществлять отправку документов по факсу и прием факсограмм, а также осуществлять курьерскую доставку исходящей корреспонденции;

- осуществлять подготовку и направление поздравительных открыток к праздничным датам, юбилеям и дням рождения;

- организовывать подготовки совещаний, проводимых начальником инспекции и его заместителем, обеспечивать явку приглашенных;

- оказывать методическую помощь структурным подразделениям инспекции по вопросам документационного обеспечения инспекции;

- выполнять отдельные поручения начальника отдела и его заместителей, руководства инспекции в рамках задач, стоящих перед отделом.

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.

- соблюдать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела. 

- осуществлять мероприятия по мобилизационной подготовке, гражданской обороне инспекции;

- осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности отдела и/или конкретными поручениями начальника отдела или руководства инспекции.9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист - эксперт имеет право:

- представлять отдел, инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению;

- вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими подразделениями инспекции;

- докладывать начальнику отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции;

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;

- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- на ознакомление 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 пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы;

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

- обращаться в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приема на государственную службу, ее прохождения, реализации прав государственного служащего, перевода на другую государственную должность государственной службы, дисциплинарной ответственности государственного служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с государственной службы;

- запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений инспекции, территориальных налоговых органов необходимые материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- принимать участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций;

- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей (в том числе доступ к Федеральным информационным ресурсам и сервисам);

- иметь доступ к сведениям, составляющим налоговую и служебную тайну, в части, позволяющей выполнять свои должностные обязанности.

10. Ведущий специалист - эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 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. Ведущий 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 ведущий специалист - эксперт

вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

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

- рекомендаций структурным подразделениям инспекции по вопросам архива и ведения текущего делопроизводства;
- участие в рассмотрении, согласовании, визировании документов, составленных по результатам проведенной экспертизы ценности образующихся в ходе деятельности инспекции документов;
- подготовки проектов ежеквартального плана деятельности Отдела, а также отчетов об их исполнении;
- заверения надлежащим образом копии какого-либо документа.
- осуществления проверки документов и, при необходимости, возвращения их на переоформление или предоставление дополнительной информации;

- информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения.

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

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции 

V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист - эксперт

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

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

Нормативные акты и (или) проекты управленческих или иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного и другого обеспечения по вопросам отдела, инспекции, в пределах своей компетенции.

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

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

справок и актов проверок;

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста - эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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. Ведущий специалист - эксперт государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста - эксперта оценивается по следующим показателям:

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

Должностной регламент

главного специалиста - эксперта

отдела финансового и общего обеспечения Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста - эксперта отдела финансового и общего обеспечения Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-011.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта: Регулирование бюджетной системы. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта: Регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста - эксперта осуществляется начальником Межрегиональной инспекции ФНС России по Дальневосточному федеральному округу.

5. Главный специалист - эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

6. Для замещения должности главного специалиста - эксперта устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования по специальности.  

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:

1) знание Конституции Российской Федерации;

2) федеральных конституционных законов;

3) федеральных законов;

4) указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации;

5) иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

6) основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы;

7) норм делового общения;

8) форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

9) служебного распорядка инспекции;

10) порядка работы со служебной информацией;

11) основ делопроизводства;

12) правил охраны труда и противопожарной безопасности; 

13) аппаратного и программного обеспечения; 

14) возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

15) общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.3.1. Наличие знаний 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) Бюджетный кодекс Российской Федерации 
3) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями);
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 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете"

8) Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
9) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
10) 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»;
11) Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
12) Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;
13) Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
14) Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”;
15) Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»;

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

17) 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)»;

18) приказ Минфина России от 30 сентября 2010 г. № 114н «Об общих требованиях к порядку составления и утверждения отчета о результатах деятельности государственного (муниципального) учреждения и об использовании закрепленного за ним государственного (муниципального) имущества»;
19) приказ Минфина России от 21 июля 2011 г. № 86н «Об утверждении порядка предоставления информации государственным (муниципальным) учреждением, ее размещения на официальном сайте в сети Интернет и ведения указанного сайта»;
20) приказ Минфина России от 23 ноября 2011 г. № 159н «Об утверждении Порядка составления и ведения сводной бюджетной росписи федерального бюджета и бюджетных росписей главных распорядителей средств федерального бюджета (главных администраторов источников финансирования дефицита федерального бюджета)»;
21) приказ Минфина России от 1 июля 2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;
22) приказ Минфина России от 17 марта 2015 г. № 38н «О Порядке формирования и представления главными распорядителями средств федерального бюджета обоснований бюджетных ассигнований»;
23)
Федеральный закон от 2 декабря 2013 г. № 336-ФЗ «О внесении изменения в статью 1 Федерального закона «О минимальном размере оплаты труда»;

24)
постановление Правительства Российской Федерации от 24 декабря 2007 г. № 922 «Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы»;

25)
постановление Правительства Российской Федерации от 12 апреля 2013 г. № 329 «О типовой форме трудового договора с руководителем государственного (муниципального) учреждения»;

26) постановление Правительства Российской Федерации от 5 августа 2008 г. № 583 «О введении новых систем оплаты труда работников федеральных бюджетных, автономных и казенных учреждений и федеральных государственных органов, а также гражданского персонала воинских частей, учреждений и подразделений федеральных органов исполнительной власти, в которых законом предусмотрена военная и приравненная к ней служба, оплата труда которых в настоящее время осуществляется на основе Единой тарифной сетки по оплате труда работников федеральных государственных учреждений», (вместе с «Положением об установлении систем оплаты труда работников федеральных бюджетных, автономных и казенных учреждений»);

27)
распоряжение Правительства Российской Федерации от 30 декабря 2012 г. № 2627-р «О перечне федеральных бюджетных и казенных учреждений, в который предельный уровень соотношения средней заработной платы руководителя и средней заработной платы работников учреждения может быть увеличен»;

28)
приказ Росстата России от 30 декабря 2013 г. № 508 «Об утверждении статистического инструментария для проведения федерального статистического наблюдения в сфере оплаты труда отдельных категорий работников социальной сферы и науки, в отношении которых предусмотрены мероприятия по повышению средней заработной платы в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597»;

29)
приказ Минздравсоцразвития России от 14 августа 2008 г. № 425н (ред. от 20 февраля 2014 г.) «Об утверждении Рекомендаций по разработке федеральными государственными органами и учреждениями – главными распорядителями средств федерального бюджета примерных положений об оплате труда работников подведомственных федеральных бюджетных учреждений»;

30)
приказ Минздравсоцразвития России от 27 августа 2008 г. № 450н (ред. от 20 февраля 2014 г.) «Об утверждении Методических рекомендаций по разработке федеральными государственными органами условий оплаты труда для работающих в них и в их территориальных органах работников»;

31) приказ Росстата России от 30 декабря 2013 г. № 508 «Об утверждении статистического инструментария для проведения федерального статистического наблюдения в сфере оплаты труда отдельных категорий работников социальной сферы и науки, в отношении которых предусмотрены мероприятия по повышению средней заработной платы в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597»;

32)
приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 31 мая 2013 г. № 235 «Об утверждении методических рекомендаций для федеральных органов исполнительной власти по разработке типовых отраслевых норм труда»;

33) положение по бухгалтерскому учету «События после отчетной даты» (ПБУ 7/98), утвержденное приказом Минфина России от 25 ноября 1998 № 56н, с изменениями от 20 декабря 2007 № 143н; 
34)  положение по бухгалтерскому учету «Доходы организации» (ПБУ 9/99), утвержденное приказом Минфина России от 06 мая 1999 № 32н, с изменениями от 30 декабря 1999 № 107н, от 30 марта 2001 № 27н, от 18 сентября 2006 № 116н, от 27 ноября 2006 № 156н, от 25 октября 2010 № 132н, от 08 ноября 2010 № 144н, от 27 апреля 2012 № 55н;
35) положение по бухгалтерскому учету «Расходы организации» (ПБУ 10/99), утвержденное приказом Минфина России от 06 мая 1999 № 33н, с изменениями от 30 декабря 1999 № 107н, от 30 марта 2001 № 27н, от 18 сентября 2006 № 116н, от 27 ноября 2006 № 156н, от 25 октября 2010 № 132н, от 08 ноября 2010 № 144н, от 27 апреля 012 № 55н;
36) положение по бухгалтерскому учету «Бухгалтерская отчетность организации» (ПБУ 4/99), утвержденное приказом Минфина России от 06 июля 99 № 43н, с изменениями от 18 сентября 2006 № 115н, от 08 ноября 2010 г. № 142н;
37) положение по бухгалтерскому учету «Учет государственной помощи» (ПБУ 13/2000), утвержденное приказом Минфина России от 16 октября 2000 № 92н, с изменениями от 18 сентября 2006 № 115н; 
38) положение по бухгалтерскому учету «Учет основных средств» (ПБУ 6/01), утвержденное приказом Минфина России от 30 марта 2001 № 26н, с изменениями от 18 мая 2002 № 45н, от 12 декабря 2005 № 147н, от 18 сентября 2006 № 116н, от 27 ноября 2006 № 156н, от 25 октября 2010 № 132н, от 24 декабря 2010 №186н;
39) положение по бухгалтерскому учету «Учет материально-производственных запасов» (ПБУ 5/01), утвержденное приказом Минфина России от 09 июня 2001 № 44н с изменениями от 27 ноября 2006 № 156н, от 26 марта 2007 № 26н, от 25 октября 2010 № 132н;
40) 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”.

41) постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

42) приказ ФНС России от 20 апреля 2015 г. № ММВ-7-16/163@ «Об утверждении Регламента организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе» (с изменениями).

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:

1)  основные направления государственной политики в сфере занятости, охраны труда и социальной защиты населения;
2)  основные принципы правового регулирования трудовых и социальных отношений.
3) понятие бюджета и его социально-экономическая роль в обществе;
4) бюджетная система Российской Федерации;
6) бюджетное регулирование и его основные методы;
7) понятие и цели бюджетной политики;
8) понятие, объекты и субъекты бюджетного учета;
9) понятие и виды бюджетной отчетности;
10) понятие и состав бюджетной классификации;
11) понятие и состав регистров бюджетного учета;

12) правила юридической техники формирования нормативных правовых актов.

13) система оплаты труда федеральных государственных гражданских служащих;

14) система регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции);
15) практика применения законодательства о бухгалтерском учете.
6.5. Наличие функциональных знаний:

1) методы бюджетного планирования;

2) принципы бюджетного учета и отчетности.

6.6. Наличие базовых умений:


1) необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; 

2) осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;

3) обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

4) эффективное планирование служебного времени; 

5) анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

6) использование опыта и мнения коллег;

7) работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; 

8) управление электронной почтой; 

9) подготовке презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции;

10) умение мыслить системно (стратегически);

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

12) коммуникативные умения;

13) умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений:

1) формирование и ведение ведомственной статистики, включенной в федеральный план статистических работ; 
2) работать с государственной интегрированной информационной системой управления общественными финансами “Электронный бюджет”, в т.ч. ее подсистемой «Бюджетное планирование», расчетами и обоснованиями участников бюджетного процесса, осуществлять экспертизу проектов НПА, работать с бюджетной отчетностью;
3) составлять сводную бюджетную роспись федерального бюджета;
6.8. Наличие функциональных умений:

1) подготовка обоснований бюджетных ассигнований на планируемый период для государственного органа;

2) анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств;

3) разработка и формирование проектов прогнозов по организации бюджетного процесса в государственном органе;

4) проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками.

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 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел контроля налоговых органов,  главный специалист - эксперт обязан:

- строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

- выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
- соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

- ведение и учет расчетов по платежам с органами, организующим исполнение бюджета в системе электронного документооборота.

- оформление и учет кассовых операций в соответствии с Положением о порядке ведения кассовых операций с банкнотами и монетой Банка России на территории Российской Федерации, и в соответствии с действующим бюджетным законодательством. 

- аналитический и синтетический учет нефинансовых активов.

- ведение расчетов и бухгалтерских операций по оплате труда и начислениям на выплаты по оплате труда, формирование и представление в установленном порядке отчетности по оплате труда работников Инспекции.

- взаимодействие с Территориальным управлением Росимущества в Хабаровском крае в части представления сведений о движении имущества, находящегося в оперативном управлении, в соответствии с действующим законодательством, а также получение согласований в случаях списания объектов основных средств. 

- проведение работ по подготовке отчетности по исполнению сметы доходов и расходов на содержание Инспекции. 

- выполнять отдельные поручения начальника отдела и его заместителей, руководства инспекции в рамках задач, стоящих перед отделом;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

- соблюдать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела;

- осуществлять мероприятия по мобилизационной подготовке, гражданской обороне инспекции;

- осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности отдела и/или конкретными поручениями начальника отдела или руководства инспекции.

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

- представлять отдел, инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению;

- вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими подразделениями инспекции;

- докладывать начальнику отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции;

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;

- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- на ознакомление 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 пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы;

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

- обращаться в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приема на государственную службу, ее прохождения, реализации прав государственного служащего, перевода на другую государственную должность государственной службы, дисциплинарной ответственности государственного служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с государственной службы;

- запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений инспекции, территориальных налоговых органов необходимые материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- принимать участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций;

- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей (в том числе доступ к Федеральным информационным ресурсам и сервисам);

- иметь доступ к сведениям, составляющим налоговую и служебную тайну, в части, позволяющей выполнять свои должностные обязанности.

10. Главный специалист - эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 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 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 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- рекомендаций структурным подразделениям инспекции по вопросам архива и ведения текущего делопроизводства;
- участие в рассмотрении, согласовании, визировании документов, составленных по результатам проведенной экспертизы ценности образующихся в ходе деятельности инспекции документов;
- подготовки проектов ежеквартального плана деятельности Отдела, а также отчетов об их исполнении;
- заверения надлежащим образом копии какого-либо документа.
- осуществления проверки документов и, при необходимости, возвращения их на переоформление или предоставление дополнительной информации;

- информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения.

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

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции 

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:

Нормативные акты и (или) проекты управленческих или иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного и другого обеспечения по вопросам отдела, инспекции, в пределах своей компетенции.

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

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

справок и актов проверок;

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 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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 государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

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

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

Должностной регламент

главного специалиста - эксперта

отдела финансового и общего обеспечения Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста - эксперта отдела финансового и общего обеспечения Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-011.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта: Регулирование бюджетной системы. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта: Регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста - эксперта осуществляется начальником Межрегиональной инспекции ФНС России по Дальневосточному федеральному округу.

5. Главный специалист - эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

6. Для замещения должности главного специалиста - эксперта устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования по специальности.  

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:

1) знание Конституции Российской Федерации;

2) федеральных конституционных законов;

3) федеральных законов;

4) указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации;

5) иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

6) основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы;

7) норм делового общения;

8) форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

9) служебного распорядка инспекции;

10) порядка работы со служебной информацией;

11) основ делопроизводства;

12) правил охраны труда и противопожарной безопасности; 

13) аппаратного и программного обеспечения; 

14) возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

15) общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.3.1. Наличие знаний 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) Бюджетный кодекс Российской Федерации 
3) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями);
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 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете"

8) Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
9) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
10) 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»;
11) Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
12) Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;
13) Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
14) Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”;
15) Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»;

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

17) 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)»;

18) приказ Минфина России от 30 сентября 2010 г. № 114н «Об общих требованиях к порядку составления и утверждения отчета о результатах деятельности государственного (муниципального) учреждения и об использовании закрепленного за ним государственного (муниципального) имущества»;
19) приказ Минфина России от 21 июля 2011 г. № 86н «Об утверждении порядка предоставления информации государственным (муниципальным) учреждением, ее размещения на официальном сайте в сети Интернет и ведения указанного сайта»;
20) приказ Минфина России от 23 ноября 2011 г. № 159н «Об утверждении Порядка составления и ведения сводной бюджетной росписи федерального бюджета и бюджетных росписей главных распорядителей средств федерального бюджета (главных администраторов источников финансирования дефицита федерального бюджета)»;
21) приказ Минфина России от 1 июля 2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;
22) приказ Минфина России от 17 марта 2015 г. № 38н «О Порядке формирования и представления главными распорядителями средств федерального бюджета обоснований бюджетных ассигнований»;
23)
Федеральный закон от 2 декабря 2013 г. № 336-ФЗ «О внесении изменения в статью 1 Федерального закона «О минимальном размере оплаты труда»;

24)
постановление Правительства Российской Федерации от 24 декабря 2007 г. № 922 «Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы»;

25)
постановление Правительства Российской Федерации от 12 апреля 2013 г. № 329 «О типовой форме трудового договора с руководителем государственного (муниципального) учреждения»;

26) постановление Правительства Российской Федерации от 5 августа 2008 г. № 583 «О введении новых систем оплаты труда работников федеральных бюджетных, автономных и казенных учреждений и федеральных государственных органов, а также гражданского персонала воинских частей, учреждений и подразделений федеральных органов исполнительной власти, в которых законом предусмотрена военная и приравненная к ней служба, оплата труда которых в настоящее время осуществляется на основе Единой тарифной сетки по оплате труда работников федеральных государственных учреждений», (вместе с «Положением об установлении систем оплаты труда работников федеральных бюджетных, автономных и казенных учреждений»);

27)
распоряжение Правительства Российской Федерации от 30 декабря 2012 г. № 2627-р «О перечне федеральных бюджетных и казенных учреждений, в который предельный уровень соотношения средней заработной платы руководителя и средней заработной платы работников учреждения может быть увеличен»;

28)
приказ Росстата России от 30 декабря 2013 г. № 508 «Об утверждении статистического инструментария для проведения федерального статистического наблюдения в сфере оплаты труда отдельных категорий работников социальной сферы и науки, в отношении которых предусмотрены мероприятия по повышению средней заработной платы в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597»;

29)
приказ Минздравсоцразвития России от 14 августа 2008 г. № 425н (ред. от 20 февраля 2014 г.) «Об утверждении Рекомендаций по разработке федеральными государственными органами и учреждениями – главными распорядителями средств федерального бюджета примерных положений об оплате труда работников подведомственных федеральных бюджетных учреждений»;

30)
приказ Минздравсоцразвития России от 27 августа 2008 г. № 450н (ред. от 20 февраля 2014 г.) «Об утверждении Методических рекомендаций по разработке федеральными государственными органами условий оплаты труда для работающих в них и в их территориальных органах работников»;

31) приказ Росстата России от 30 декабря 2013 г. № 508 «Об утверждении статистического инструментария для проведения федерального статистического наблюдения в сфере оплаты труда отдельных категорий работников социальной сферы и науки, в отношении которых предусмотрены мероприятия по повышению средней заработной платы в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597»;

32)
приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 31 мая 2013 г. № 235 «Об утверждении методических рекомендаций для федеральных органов исполнительной власти по разработке типовых отраслевых норм труда»;

33) положение по бухгалтерскому учету «События после отчетной даты» (ПБУ 7/98), утвержденное приказом Минфина России от 25 ноября 1998 № 56н, с изменениями от 20 декабря 2007 № 143н; 
34)  положение по бухгалтерскому учету «Доходы организации» (ПБУ 9/99), утвержденное приказом Минфина России от 06 мая 1999 № 32н, с изменениями от 30 декабря 1999 № 107н, от 30 марта 2001 № 27н, от 18 сентября 2006 № 116н, от 27 ноября 2006 № 156н, от 25 октября 2010 № 132н, от 08 ноября 2010 № 144н, от 27 апреля 2012 № 55н;
35) положение по бухгалтерскому учету «Расходы организации» (ПБУ 10/99), утвержденное приказом Минфина России от 06 мая 1999 № 33н, с изменениями от 30 декабря 1999 № 107н, от 30 марта 2001 № 27н, от 18 сентября 2006 № 116н, от 27 ноября 2006 № 156н, от 25 октября 2010 № 132н, от 08 ноября 2010 № 144н, от 27 апреля 012 № 55н;
36) положение по бухгалтерскому учету «Бухгалтерская отчетность организации» (ПБУ 4/99), утвержденное приказом Минфина России от 06 июля 99 № 43н, с изменениями от 18 сентября 2006 № 115н, от 08 ноября 2010 г. № 142н;
37) положение по бухгалтерскому учету «Учет государственной помощи» (ПБУ 13/2000), утвержденное приказом Минфина России от 16 октября 2000 № 92н, с изменениями от 18 сентября 2006 № 115н; 
38) положение по бухгалтерскому учету «Учет основных средств» (ПБУ 6/01), утвержденное приказом Минфина России от 30 марта 2001 № 26н, с изменениями от 18 мая 2002 № 45н, от 12 декабря 2005 № 147н, от 18 сентября 2006 № 116н, от 27 ноября 2006 № 156н, от 25 октября 2010 № 132н, от 24 декабря 2010 №186н;
39) положение по бухгалтерскому учету «Учет материально-производственных запасов» (ПБУ 5/01), утвержденное приказом Минфина России от 09 июня 2001 № 44н с изменениями от 27 ноября 2006 № 156н, от 26 марта 2007 № 26н, от 25 октября 2010 № 132н;
40) 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”.

41) постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

42) приказ ФНС России от 20 апреля 2015 г. № ММВ-7-16/163@ «Об утверждении Регламента организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе» (с изменениями).

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:

1)  основные направления государственной политики в сфере занятости, охраны труда и социальной защиты населения;
2)  основные принципы правового регулирования трудовых и социальных отношений.
3) понятие бюджета и его социально-экономическая роль в обществе;
4) бюджетная система Российской Федерации;
6) бюджетное регулирование и его основные методы;
7) понятие и цели бюджетной политики;
8) понятие, объекты и субъекты бюджетного учета;
9) понятие и виды бюджетной отчетности;
10) понятие и состав бюджетной классификации;
11) понятие и состав регистров бюджетного учета;

12) правила юридической техники формирования нормативных правовых актов.

13) система оплаты труда федеральных государственных гражданских служащих;

14) система регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции);
15) практика применения законодательства о бухгалтерском учете.
6.5. Наличие функциональных знаний:

1) методы бюджетного планирования;

2) принципы бюджетного учета и отчетности.

6.6. Наличие базовых умений:


1) необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; 

2) осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;

3) обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

4) эффективное планирование служебного времени; 

5) анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

6) использование опыта и мнения коллег;

7) работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; 

8) управление электронной почтой; 

9) подготовке презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции;

10) умение мыслить системно (стратегически);

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

12) коммуникативные умения;

13) умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений:

1) формирование и ведение ведомственной статистики, включенной в федеральный план статистических работ; 
2) работать с государственной интегрированной информационной системой управления общественными финансами “Электронный бюджет”, в т.ч. ее подсистемой «Бюджетное планирование», расчетами и обоснованиями участников бюджетного процесса, осуществлять экспертизу проектов НПА, работать с бюджетной отчетностью;
3) составлять сводную бюджетную роспись федерального бюджета;
6.8. Наличие функциональных умений:

1) подготовка обоснований бюджетных ассигнований на планируемый период для государственного органа;

2) анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств;

3) разработка и формирование проектов прогнозов по организации бюджетного процесса в государственном органе;

4) проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками.

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 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел контроля налоговых органов,  главный специалист - эксперт обязан:

- строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

- выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
- соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

- формирование в соответствии с законодательством о бюджетном учете и налоговым законодательством учетной политики, исходя из структуры и особенностей деятельности Инспекции, необходимости ее финансовой устойчивости;

- проведение работы по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, разработке форм документов внутренней бухгалтерской отчетности, а также обеспечению порядка проведения инвентаризации, контроля за проведением хозяйственных операций, соблюдения технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота;

- участие в проведении работ по представлению в установленном порядке в ФНС России прогнозных заявок по формированию проектировок расходов средств федерального бюджета на очередной финансовый год;

- проведение работ по подготовке проекта бюджетной сметы на содержание Инспекции на очередной финансовый год, предложений по корректировке доведенных лимитов бюджетных обязательств;

- проведение работ по учету, анализу и подготовке отчетности по исполнению бюджетной сметы Инспекции в установленном порядке;

- ведение бухгалтерского учета имущества, обязательств, финансовых и хозяйственных операций, а также организация и проведение инвентаризации денежных средств, расчетов и материальных ценностей, представление в установленном порядке бухгалтерской и статистической отчетности по единой системе данных об имущественном и финансовом положении Инспекции и результатах ее финансово-хозяйственной деятельности;

- разработка предложений по обеспечению стабильности финансово-экономического положения Инспекции; 

- проведение работ по открытию и закрытию в установленном порядке всех видов счетов и выполнению банковских операций, обеспечению взаимодействия с органами федерального казначейства и кредитными организациями;

- выполнение необходимых расчетов с организациями, учреждениями и отдельными лицами по исполнению бюджетной сметы Инспекции;

- выполнение необходимых расчетов и бухгалтерских операций по следующим регистрам бюджетного учета:  расчеты с подотчетными лицами; расчеты с поставщиками и подрядчиками; движения нефинансовых активов;

- участие в реализации в установленном порядке оборудования, инвентаря и иного имущества, не подлежащего дальнейшему использованию по причине неэффективности и нецелесообразности, подготовка документов для списания, в установленном порядке, пришедшего в негодность или утраченного имущества Инспекции;

- обеспечивать на постоянной основе контроль за изменениями, вносимыми в нормативные правовые акты Российской Федерации, иные нормативные акты и служебные документы, обеспечивать соответствие подготавливаемых отделом проектов документов требованиям действующего законодательства;

- выполнять отдельные поручения начальника отдела и его заместителей, руководства инспекции в рамках задач, стоящих перед отделом;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

- соблюдать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела;

- осуществлять мероприятия по мобилизационной подготовке, гражданской обороне инспекции;

- осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности отдела и/или конкретными поручениями заместителя начальника отдела или руководства инспекции.

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

- представлять отдел, инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению;

- вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими подразделениями инспекции;

- докладывать начальнику отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции;

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;

- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- на ознакомление 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 пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы;

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

- обращаться в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приема на государственную службу, ее прохождения, реализации прав государственного служащего, перевода на другую государственную должность государственной службы, дисциплинарной ответственности государственного служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с государственной службы;

- запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений инспекции, территориальных налоговых органов необходимые материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- принимать участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций;

- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей (в том числе доступ к Федеральным информационным ресурсам и сервисам);

- иметь доступ к сведениям, составляющим налоговую и служебную тайну, в части, позволяющей выполнять свои должностные обязанности.

10. Главный специалист - эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 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 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 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- рекомендаций структурным подразделениям инспекции по вопросам архива и ведения текущего делопроизводства;
- участие в рассмотрении, согласовании, визировании документов, составленных по результатам проведенной экспертизы ценности образующихся в ходе деятельности инспекции документов;
- подготовки проектов ежеквартального плана деятельности Отдела, а также отчетов об их исполнении;
- заверения надлежащим образом копии какого-либо документа.
- осуществления проверки документов и, при необходимости, возвращения их на переоформление или предоставление дополнительной информации;

- информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения.

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

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции 

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:

Нормативные акты и (или) проекты управленческих или иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного и другого обеспечения по вопросам отдела, инспекции, в пределах своей компетенции.

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

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

справок и актов проверок;

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 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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 государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

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

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

Должностной регламент

государственного налогового инспектора

отдела финансового контроля Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела финансового контроля Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-022.

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков. Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита. Контроль налоговых органов. Осуществление деятельности по контролю и надзору в финансово-бюджетной сфере.
Детализация вида профессиональной служебной деятельности: Внутренний финансовый аудит. Ведомственный контроль в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрегиональной инспекции ФНС России по Дальневосточному федеральному округу.

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

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

6.1. Наличие высшего образования по специальности.  

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:

1) знание Конституции Российской Федерации;

2) федеральных конституционных законов;

3) федеральных законов;

4) указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации;

5) иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

6) основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы;

7) норм делового общения;

8) форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

9) служебного распорядка инспекции;

10) порядка работы со служебной информацией;

11) основ делопроизводства;

12) правил охраны труда и противопожарной безопасности; 

13) аппаратного и программного обеспечения; 

14) возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

15) общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.3.1. Наличие знаний 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) Бюджетный кодекс Российской Федерации 
3) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями);
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) Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; 
17) Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» 
18) Федеральный закон «О федеральном бюджете на текущий год и на плановый период»; Федеральный закон Российской Федерации от 7 мая 2013 г. № 79-ФЗ; 
19) постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. № 1009 «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»

20) 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”.

21) постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

22) приказ ФНС России от 20 апреля 2015 г. № ММВ-7-16/163@ «Об утверждении Регламента организации» (с изменениями).

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:

1) основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
2) основы налогообложения;
3) основы финансовых и кредитных отношений;
4) общие положения о налоговом контроле;
5) принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;
6) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
7) порядок проведения мероприятий налогового контроля и предпроверочного анализа;
8)  принципы налогового администрирования;

9) понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
10) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;
11) понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки; 
12) классификация моделей государственной политики; 
13) задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики; 
14) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; 
15) направления и формы профессионального развития гражданских служащих.
16) порядок администрирования и контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов, сборов и страховых взносов;

17)  порядок урегулирования и взыскания задолженности налогоплательщиков, в том числе при представлении интересов Российской Федерации как кредитора в делах о банкротстве;

18) понятие и порядок досудебного урегулирования налоговых споров и правового обеспечения деятельности налоговых органов;

19) порядок организации работы по организации и проведению внутреннего финансового аудита в системе налоговых органов;

20) порядок отбора территориальных налоговых органов для проведения аудиторских проверок.

21) порядок организации работы по организации и проведению ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд в системе налоговых органов;

6.5. Наличие функциональных знаний:

1) принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

2) виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

3) понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

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

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

6) ограничения при проведении проверочных процедур;

7) меры, принимаемые по результатам проверки;

8) плановые (рейдовые) осмотры;

9) основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6.6. Наличие базовых умений:

1) необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; 

2) осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;

3) обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

4) эффективное планирование служебного времени; 

5) анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

6) использование опыта и мнения коллег;

7) работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; 

8) управление электронной почтой; 

9) подготовке презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции;

10) умение мыслить системно (стратегически);

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

12) коммуникативные умения;

13) умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений:

1) организация, подготовка и проведение аудиторской проверки, а также оформление ее результатов;

2) проведение углубленного риск-факторного анализа с целью выявления основных зон риска.

3) работа с информационными ресурсами и базами данных, в том числе по выявлению рисков в деятельности налоговых органов.

6.8. Наличие функциональных умений:

1) проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);

2) проведение плановых и внеплановых выездных проверок;

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

4) осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности 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 финансового контроля,  государственный налоговый инспектор обязан:

- строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

- выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
- соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

- осуществлять подготовку, представление на рассмотрение и согласование начальнику отдела проектов документов и других материалов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- участвовать в проведении проверок исполнения бюджетных процедур территориальных налоговых органов по субъектам Российской Федерации, в соответствии с планом ФНС России и по поручению руководства Инспекции;

- участвовать в проведении ведомственного контроля в сфере закупок территориальных органов ФНС России, в соответствии с планом ФНС России и по поручению руководства Инспекции;

- участвовать в проведении ведомственного финансового контроля территориальных органов ФНС России, федеральных бюджетных и казенных учреждений, подведомственных ФНС России, проводимых ФНС России;

- в установленном порядке оформлять материалы аудиторских проверок. 

- участвовать в постпроверочном контроле за устранением налоговыми органами  нарушений и недостатков, выявленных аудиторскими проверками.

- осуществлять своевременное и качественное рассмотрение и подготовку в установленном порядке ответов на обращения по вопросам, относящимся к компетенции отдела и инспекции.

- принимать участие в организации и проведении совещаний, семинаров, коллегий и других мероприятий инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела, внесение предложений по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

- обобщать  практику применения законодательства по вопросам, относящимся к компетенции отдела, представление в установленном порядке предложений по совершенствованию законодательства.

- проводить анализ работы налоговых органов в Дальневосточном федеральном округе, состояния внутреннего аудита налоговых органов, выявленных нарушений налогового и иного законодательства, а также методов их выявления и предупреждения.

- выполнять отдельные поручения начальника отдела и его заместителей, руководства инспекции в рамках задач, стоящих перед отделом.

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.

- соблюдать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела. 

- осуществлять мероприятия по мобилизационной подготовке, гражданской обороне инспекции.

- осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности отдела и/или конкретными поручениями начальника отдела или руководства инспекции.

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

- представлять отдел, инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению.

- вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими подразделениями инспекции. 

-  докладывать начальнику отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции. 

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей. 

- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

- на ознакомление 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 пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы.

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

- запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений инспекции, территориальных налоговых органов необходимые материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- принимать участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций.

-   получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей (в том числе доступ к Федеральным информационным ресурсам и сервисам).

- иметь доступ к сведениям, составляющим налоговую и служебную тайну, в части, позволяющей выполнять свои должностные обязанности.
10. 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.

11. 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 государственный налоговый инспектор

вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

определенным настоящим должностным регламентом;

в пределах функциональной компетенции отдела;

проверок работы налоговых органов в части, определенной ФНС России в Регламенте организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе;

рекомендаций сотрудникам отдела, а также сотрудникам Инспекции по вопросам направления деятельности отдела в пределах своей компетенции;

принятии участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада;

принятии решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

отказа в согласовании, приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения;

осуществления проверки документов и, при необходимости, возвращения их на переоформление или предоставление дополнительной информации.

13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции 

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:

Нормативные акты и (или) проекты управленческих или иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного и другого обеспечения по вопросам отдела, инспекции, в пределах своей компетенции.

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

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

справок и актов проверок;

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 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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 государственных услуг не оказывает.

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, принимаемых решений.

Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора

отдела финансового контроля Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела финансового контроля Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-021.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков. Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита. Контроль налоговых органов. Осуществление деятельности по контролю и надзору в финансово-бюджетной сфере.
Детализация вида профессиональной служебной деятельности: Внутренний финансовый аудит. Ведомственный контроль в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрегиональной инспекции ФНС России по Дальневосточному федеральному округу.

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

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.  

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:

1) знание Конституции Российской Федерации;

2) федеральных конституционных законов;

3) федеральных законов;

4) указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации;

5) иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

6) основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы;

7) норм делового общения;

8) форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

9) служебного распорядка инспекции;

10) порядка работы со служебной информацией;

11) основ делопроизводства;

12) правил охраны труда и противопожарной безопасности; 

13) аппаратного и программного обеспечения; 

14) возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

15) общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.3.1. Наличие знаний 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) Бюджетный кодекс Российской Федерации 
3) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями);
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) Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; 
17) Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» 
18) Федеральный закон «О федеральном бюджете на текущий год и на плановый период»; Федеральный закон Российской Федерации от 7 мая 2013 г. № 79-ФЗ; 
19) постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. № 1009 «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»

20) 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”.

21) постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

22) приказ ФНС России от 20 апреля 2015 г. № ММВ-7-16/163@ «Об утверждении Регламента организации» (с изменениями).

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:

1) основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
2) основы налогообложения;
3) основы финансовых и кредитных отношений;
4) общие положения о налоговом контроле;
5) принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;
6) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
7) порядок проведения мероприятий налогового контроля и предпроверочного анализа;
8)  принципы налогового администрирования;

9) понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
10) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;
11) понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки; 
12) классификация моделей государственной политики; 
13) задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики; 
14) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; 
15) направления и формы профессионального развития гражданских служащих.
16) порядок администрирования и контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов, сборов и страховых взносов;

17)  порядок урегулирования и взыскания задолженности налогоплательщиков, в том числе при представлении интересов Российской Федерации как кредитора в делах о банкротстве;

18) понятие и порядок досудебного урегулирования налоговых споров и правового обеспечения деятельности налоговых органов;

19) порядок организации работы по организации и проведению внутреннего финансового аудита в системе налоговых органов;

20) порядок отбора территориальных налоговых органов для проведения аудиторских проверок.

21) порядок организации работы по организации и проведению ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд в системе налоговых органов;

6.5. Наличие функциональных знаний:

1) принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

2) виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

3) понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

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

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

6) ограничения при проведении проверочных процедур;

7) меры, принимаемые по результатам проверки;

8) плановые (рейдовые) осмотры;

9) основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6.6. Наличие базовых умений:

1) необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; 

2) осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;

3) обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

4) эффективное планирование служебного времени; 

5) анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

6) использование опыта и мнения коллег;

7) работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; 

8) управление электронной почтой; 

9) подготовке презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции;

10) умение мыслить системно (стратегически);

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

12) коммуникативные умения;

13) умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений:

1) организация, подготовка и проведение аудиторской проверки, а также оформление ее результатов;

2) проведение углубленного риск-факторного анализа с целью выявления основных зон риска.

3) работа с информационными ресурсами и базами данных, в том числе по выявлению рисков в деятельности налоговых органов.

6.8. Наличие функциональных умений:

1) проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);

2) проведение плановых и внеплановых выездных проверок;

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

4) осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

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 финансового контроля,  старший государственный налоговый инспектор обязан:

- строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

- выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
- соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

- осуществлять подготовку, представление на рассмотрение и согласование начальнику отдела проектов документов и других материалов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- участвовать в проведении проверок исполнения бюджетных процедур территориальных налоговых органов по субъектам Российской Федерации, в соответствии с планом ФНС России и по поручению руководства Инспекции;

- участвовать в проведении ведомственного контроля в сфере закупок территориальных органов ФНС России, в соответствии с планом ФНС России и по поручению руководства Инспекции;

- участвовать в проведении ведомственного финансового контроля территориальных органов ФНС России, федеральных бюджетных и казенных учреждений, подведомственных ФНС России, проводимых ФНС России;

- в установленном порядке оформлять материалы аудиторских проверок. 

- участвовать в постпроверочном контроле за устранением налоговыми органами  нарушений и недостатков, выявленных аудиторскими проверками.

- осуществлять своевременное и качественное рассмотрение и подготовку в установленном порядке ответов на обращения по вопросам, относящимся к компетенции отдела и инспекции.

- принимать участие в организации и проведении совещаний, семинаров, коллегий и других мероприятий инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела, внесение предложений по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

- обобщать  практику применения законодательства по вопросам, относящимся к компетенции отдела, представление в установленном порядке предложений по совершенствованию законодательства.

- проводить анализ работы налоговых органов в Дальневосточном федеральном округе, состояния внутреннего аудита налоговых органов, выявленных нарушений налогового и иного законодательства, а также методов их выявления и предупреждения.

- выполнять отдельные поручения начальника отдела и его заместителей, руководства инспекции в рамках задач, стоящих перед отделом.

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.

- соблюдать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела. 

- осуществлять мероприятия по мобилизационной подготовке, гражданской обороне инспекции.

- осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности отдела и/или конкретными поручениями начальника отдела или руководства инспекции.

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

- представлять отдел, инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению.

- вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими подразделениями инспекции. 

-  докладывать начальнику отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции. 

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей. 

- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

- на ознакомление 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 пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы.

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

- запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений инспекции, территориальных налоговых органов необходимые материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- принимать участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций.

-   получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей (в том числе доступ к Федеральным информационным ресурсам и сервисам).

- иметь доступ к сведениям, составляющим налоговую и служебную тайну, в части, позволяющей выполнять свои должностные обязанности.
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.

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 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

определенным настоящим должностным регламентом;

в пределах функциональной компетенции отдела;

проверок работы налоговых органов в части, определенной ФНС России в Регламенте организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе;

рекомендаций сотрудникам отдела, а также сотрудникам Инспекции по вопросам направления деятельности отдела в пределах своей компетенции;

принятии участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада;

принятии решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

отказа в согласовании, приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения;

осуществления проверки документов и, при необходимости, возвращения их на переоформление или предоставление дополнительной информации.

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции 

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:

Нормативные акты и (или) проекты управленческих или иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного и другого обеспечения по вопросам отдела, инспекции, в пределах своей компетенции.

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

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

справок и актов проверок;

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", 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. Старший государственный налоговый инспектор государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность 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.

Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора

контрольно-аналитического отдела Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора контрольно-аналитического отдела Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-021.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков. Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере внутреннего контроля и аудита. Регулирование в сфере налога на добавленную стоимость. Контроль налоговых органов.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрегиональной инспекции ФНС России по Дальневосточному федеральному округу.

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

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.  

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:

1) знание Конституции Российской Федерации;

2) федеральных конституционных законов;

3) федеральных законов;

4) указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации;

5) иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

6) основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы;

7) норм делового общения;

8) форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

9) служебного распорядка инспекции;

10) порядка работы со служебной информацией;

11) основ делопроизводства;

12) правил охраны труда и противопожарной безопасности; 

13) аппаратного и программного обеспечения; 

14) возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

15) общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.3.1. Наличие знаний 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) Бюджетный кодекс Российской Федерации 
3) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями);
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) Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)».

18) Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ “О валютном регулировании и валютном контроле”.

19) Федеральный закон от 22 мая 2003 г. № 54-ФЗ “О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт”.

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

21) Федеральный закон от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями)

22) Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»

23) Федеральный закон от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»

24) постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. № 1009 «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»

25) 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”.

26) постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

27) Временный порядок организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе, утвержденный Распоряжением ФНС России от 28.02.2017 № 35дсп.

28) постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. N1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость»;

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

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:

1)  состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость;

2) документы, подтверждающие право на освобождение от уплаты налога на добавленную стоимость;

3) особенности налогообложения при ввозе товаров на территорию Российской Федерации и иные территории, находящиеся под ее юрисдикцией;

4) особенности налогообложения при вывозе товаров с территории Российской Федерации;

5) порядок определения налоговой базы.

6) понятие и порядок урегулирования задолженности, изменение срока уплаты налога и сбора, реструктуризация задолженности, зачет и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных сумм, взыскание задолженности, списание задолженности;

7) порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел;

8) основы бухгалтерского и налогового учета, аудита: сущность, основные задачи, организация ведения;

9) порядок администрирования и контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов;

10) порядок проведения мероприятий налогового контроля (выездных и камеральных налоговых проверок);

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

12) порядок организации работы по проведению внутриведомственного контроля (внутреннего аудита) в системе налоговых органов;

13) порядок отбора территориальных налоговых органов для проведения аудиторских проверок;

14) основы финансовых и кредитных отношений;

15) общие положения о налоговом контроле;

16) принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

17) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

18) принципы налогового администрирования.

6.5. Наличие функциональных знаний:

1) принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

2) виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

3) понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

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

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

6) ограничения при проведении проверочных процедур;

7) меры, принимаемые по результатам проверки;

8) плановые (рейдовые) осмотры;

9) основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6.6. Наличие базовых умений:

1) необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; 

2) осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;

3) обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

4) эффективное планирование служебного времени; 

5) анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

6) использование опыта и мнения коллег;

7) работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; 

8) управление электронной почтой; 

9) подготовке презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции;

10) умение мыслить системно (стратегически);

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

12) коммуникативные умения;

13) умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений:

1) организация, подготовка и проведение аудиторской проверки, а также оформление ее результатов;

2) работа с информационными ресурсами и базами данных, в том числе по выявлению рисков в деятельности налоговых органов.

3) проведение углубленного риск-факторного анализа с целью выявления основных зон риска.

4) расчетно-экономическая деятельность в сфере налога на добавленную стоимость.

6.8. Наличие функциональных умений:

1) проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);

2) проведение плановых и внеплановых выездных проверок;

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

4) осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

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 контрольно-аналитический отдел, старший государственный налоговый инспектор обязан:

- строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

- выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
- соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

- координировать действия Управлений ФНС России по субъектам РФ, входящих в федеральный округ, по отработке сложных расхождений при возникновении спорных вопросов при определении «выгодоприобретателей»;

- участвовать в согласовании мотивированных заключений о невозможности установления выгодоприобретателя и направление их в Межрегиональную инспекцию Федеральной налоговой службы по камеральному контролю; 

- взаимодействовать с Межрегиональной инспекцией Федеральной налоговой службы по камеральному контролю, Управлениями ФНС России, входящими в Дальневосточный федеральный округ по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

- взаимодействовать с правоохранительными, таможенными и иными контролирующими органами по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности;

- изучать, анализировать и обобщать практику работы территориальных налоговых органов ФНС России, входящих в федеральный округ, по пресечению использования схем уклонения от налогообложения; 

- проводить анализа схем уклонения от налогообложения, подготовка предложений по мерам, направленным на выявление, пресечение и предупреждение схем уклонения от налогообложения, последующее направление указанных материалов и предложений в Межрегиональную инспекцию Федеральной налоговой службы по камеральному контролю и ФНС России;

- организовывать взаимодействие с Управлениями ФНС России по субъектам Российской Федерации по вопросам информационного обмена;

- осуществлять подготовку, представление на рассмотрение и согласование начальнику Инспекции проектов документов и других материалов по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

- участвовать в обеспечении руководства Инспекции, ФНС России информационно–аналитической информацией и демонстрационными материалами о выявлении, пресечении и предупреждении схем уклонения от налогообложения, характеризующих эффективность деятельности в данном направлении Управлений ФНС России, входящих в Дальневосточный федеральный округ;

- осуществлять своевременное и качественное рассмотрение и подготовку в установленном порядке ответов на обращения по вопросам, относящимся к компетенции отдела и Инспекции;

- принимать участие в организации и проведении совещаний, семинаров, коллегий и других мероприятий Инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела, внесение предложений по вопросам, относящимся к компетенции отдела, оказывать методическую и практическую помощь территориальным органам, входящим в дальневосточный федеральный округ по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

- принимать участие в предпроверочном анализе комплексных и тематических аудиторских проверок по вопросам деятельности отдела, в проведении аудиторских проверок, в проведении постпроверочного контроля за устранением выявленных нарушений и недостатков по закрепленным (проверенным) направлениям и вопросам;

- в установленном порядке оформлять материалы аудиторских проверок. 

- обобщать  практику применения законодательства по вопросам, относящимся к компетенции отдела, представление в установленном порядке предложений по совершенствованию законодательства.

- проводить анализ работы налоговых органов в Дальневосточном федеральном округе, состояния внутреннего аудита налоговых органов, выявленных нарушений налогового и иного законодательства, а также методов их выявления и предупреждения.

- выполнять отдельные поручения начальника отдела и его заместителей, руководства Инспекции в рамках задач, стоящих перед отделом.

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.

- соблюдать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела. 

- осуществлять мероприятия по мобилизационной подготовке, гражданской обороне инспекции.

- исполнение методических рекомендаций ФНС России по вопросам противодействия коррупции.

- осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности отдела и/или конкретными поручениями начальника отдела или руководства инспекции.

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

- представлять отдел, инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению.

- вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими подразделениями инспекции. 

-  докладывать начальнику отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции. 

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей. 

- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

- на ознакомление 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 пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы.

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

- запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений инспекции, территориальных налоговых органов необходимые материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- принимать участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций.

-   получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей (в том числе доступ к Федеральным информационным ресурсам и сервисам).

- иметь доступ к сведениям, составляющим налоговую и служебную тайну, в части, позволяющей выполнять свои должностные обязанности.
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.

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 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

определенным настоящим должностным регламентом;

в пределах функциональной компетенции отдела;

проверок работы налоговых органов в части, определенной ФНС России в Регламенте организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе;

рекомендаций сотрудникам отдела, а также сотрудникам Инспекции по вопросам направления деятельности отдела в пределах своей компетенции;

принятии участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада;

принятии решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

отказа в согласовании, приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения;

осуществления проверки документов и, при необходимости, возвращения их на переоформление или предоставление дополнительной информации.

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции 

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:

Нормативные акты и (или) проекты управленческих или иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного и другого обеспечения по вопросам отдела, инспекции, в пределах своей компетенции.

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

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

справок и актов проверок;

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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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 государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность 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.

Должностной регламент

государственного налогового инспектора

контрольно-аналитического отдела Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора контрольно-аналитического отдела Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-022.

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков. Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере внутреннего контроля и аудита. Регулирование в сфере налога на добавленную стоимость. Контроль налоговых органов.

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрегиональной инспекции ФНС России по Дальневосточному федеральному округу.

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

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

6.1. Наличие высшего образования по специальности.  

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:

1) знание Конституции Российской Федерации;

2) федеральных конституционных законов;

3) федеральных законов;

4) указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации;

5) иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

6) основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы;

7) норм делового общения;

8) форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

9) служебного распорядка инспекции;

10) порядка работы со служебной информацией;

11) основ делопроизводства;

12) правил охраны труда и противопожарной безопасности; 

13) аппаратного и программного обеспечения; 

14) возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

15) общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.3.1. Наличие знаний 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) Бюджетный кодекс Российской Федерации 
3) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями);
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) Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)».

18) Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ “О валютном регулировании и валютном контроле”.

19) Федеральный закон от 22 мая 2003 г. № 54-ФЗ “О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт”.

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

21) Федеральный закон от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями)

22) Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»

23) Федеральный закон от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»

24) постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. № 1009 «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»

25) 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”.

26) постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

27) Временный порядок организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе, утвержденный Распоряжением ФНС России от 28.02.2017 № 35дсп.

28) постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. N1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость»;

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

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:

1)  состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость;

2) документы, подтверждающие право на освобождение от уплаты налога на добавленную стоимость;

3) особенности налогообложения при ввозе товаров на территорию Российской Федерации и иные территории, находящиеся под ее юрисдикцией;

4) особенности налогообложения при вывозе товаров с территории Российской Федерации;

5) порядок определения налоговой базы.

6) понятие и порядок урегулирования задолженности, изменение срока уплаты налога и сбора, реструктуризация задолженности, зачет и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных сумм, взыскание задолженности, списание задолженности;

7) порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел;

8) основы бухгалтерского и налогового учета, аудита: сущность, основные задачи, организация ведения;

9) порядок администрирования и контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов;

10) порядок проведения мероприятий налогового контроля (выездных и камеральных налоговых проверок);

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

12) порядок организации работы по проведению внутриведомственного контроля (внутреннего аудита) в системе налоговых органов;

13) порядок отбора территориальных налоговых органов для проведения аудиторских проверок;

14) основы финансовых и кредитных отношений;

15) общие положения о налоговом контроле;

16) принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

17) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

18) принципы налогового администрирования.

6.5. Наличие функциональных знаний:

1) принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

2) виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

3) понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

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

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

6) ограничения при проведении проверочных процедур;

7) меры, принимаемые по результатам проверки;

8) плановые (рейдовые) осмотры;

9) основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6.6. Наличие базовых умений:

1) необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; 

2) осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;

3) обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

4) эффективное планирование служебного времени; 

5) анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

6) использование опыта и мнения коллег;

7) работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; 

8) управление электронной почтой; 

9) подготовке презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции;

10) умение мыслить системно (стратегически);

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

12) коммуникативные умения;

13) умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений:

1) организация, подготовка и проведение аудиторской проверки, а также оформление ее результатов;

2) работа с информационными ресурсами и базами данных, в том числе по выявлению рисков в деятельности налоговых органов.

3) проведение углубленного риск-факторного анализа с целью выявления основных зон риска.

4) расчетно-экономическая деятельность в сфере налога на добавленную стоимость.

6.8. Наличие функциональных умений:

1) проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);

2) проведение плановых и внеплановых выездных проверок;

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

4) осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности 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 контрольно-аналитический отдел, государственный налоговый инспектор обязан:

- строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

- выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
- соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

- координировать действия Управлений ФНС России по субъектам РФ, входящих в федеральный округ, по отработке сложных расхождений при возникновении спорных вопросов при определении «выгодоприобретателей»;

- участвовать в согласовании мотивированных заключений о невозможности установления выгодоприобретателя и направление их в Межрегиональную инспекцию Федеральной налоговой службы по камеральному контролю; 

- взаимодействовать с Межрегиональной инспекцией Федеральной налоговой службы по камеральному контролю, Управлениями ФНС России, входящими в Дальневосточный федеральный округ по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

- взаимодействовать с правоохранительными, таможенными и иными контролирующими органами по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности;

- изучать, анализировать и обобщать практику работы территориальных налоговых органов ФНС России, входящих в федеральный округ, по пресечению использования схем уклонения от налогообложения; 

- проводить анализа схем уклонения от налогообложения, подготовка предложений по мерам, направленным на выявление, пресечение и предупреждение схем уклонения от налогообложения, последующее направление указанных материалов и предложений в Межрегиональную инспекцию Федеральной налоговой службы по камеральному контролю и ФНС России;

- организовывать взаимодействие с Управлениями ФНС России по субъектам Российской Федерации по вопросам информационного обмена;

- осуществлять подготовку, представление на рассмотрение и согласование начальнику Инспекции проектов документов и других материалов по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

- участвовать в обеспечении руководства Инспекции, ФНС России информационно–аналитической информацией и демонстрационными материалами о выявлении, пресечении и предупреждении схем уклонения от налогообложения, характеризующих эффективность деятельности в данном направлении Управлений ФНС России, входящих в Дальневосточный федеральный округ;

- осуществлять своевременное и качественное рассмотрение и подготовку в установленном порядке ответов на обращения по вопросам, относящимся к компетенции отдела и Инспекции;

- принимать участие в организации и проведении совещаний, семинаров, коллегий и других мероприятий Инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела, внесение предложений по вопросам, относящимся к компетенции отдела, оказывать методическую и практическую помощь территориальным органам, входящим в дальневосточный федеральный округ по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

- принимать участие в предпроверочном анализе комплексных и тематических аудиторских проверок по вопросам деятельности отдела, в проведении аудиторских проверок, в проведении постпроверочного контроля за устранением выявленных нарушений и недостатков по закрепленным (проверенным) направлениям и вопросам;

- в установленном порядке оформлять материалы аудиторских проверок. 

- обобщать  практику применения законодательства по вопросам, относящимся к компетенции отдела, представление в установленном порядке предложений по совершенствованию законодательства.

- проводить анализ работы налоговых органов в Дальневосточном федеральном округе, состояния внутреннего аудита налоговых органов, выявленных нарушений налогового и иного законодательства, а также методов их выявления и предупреждения.

- выполнять отдельные поручения начальника отдела и его заместителей, руководства Инспекции в рамках задач, стоящих перед отделом.

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.

- соблюдать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела. 

- осуществлять мероприятия по мобилизационной подготовке, гражданской обороне инспекции.

- исполнение методических рекомендаций ФНС России по вопросам противодействия коррупции.

- осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности отдела и/или конкретными поручениями начальника отдела или руководства инспекции.

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

- представлять отдел, инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению.

- вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими подразделениями инспекции. 

-  докладывать начальнику отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции. 

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей. 

- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

- на ознакомление 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 пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы.

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

- запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений инспекции, территориальных налоговых органов необходимые материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- принимать участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций.

-   получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей (в том числе доступ к Федеральным информационным ресурсам и сервисам).

- иметь доступ к сведениям, составляющим налоговую и служебную тайну, в части, позволяющей выполнять свои должностные обязанности.
10. 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.

11. 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 государственный налоговый инспектор

вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

определенным настоящим должностным регламентом;

в пределах функциональной компетенции отдела;

проверок работы налоговых органов в части, определенной ФНС России в Регламенте организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе;

рекомендаций сотрудникам отдела, а также сотрудникам Инспекции по вопросам направления деятельности отдела в пределах своей компетенции;

принятии участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада;

принятии решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

отказа в согласовании, приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения;

осуществления проверки документов и, при необходимости, возвращения их на переоформление или предоставление дополнительной информации.

13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции 

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:

Нормативные акты и (или) проекты управленческих или иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного и другого обеспечения по вопросам отдела, инспекции, в пределах своей компетенции.

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

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

справок и актов проверок;

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 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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 государственных услуг не оказывает.

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, принимаемых решений.

Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора

отдела информационно-аналитической работы Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела информационно-аналитической работы Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-3-020.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков. Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита. Внутренний аудит. Контроль налоговых органов. Анализ и прогнозирование доходов. Регулирование в сфере урегулирования задолженности. Регулирование в сфере налогового администрирования. Администрирование вопросов анализа и прогнозирования поступлений налогов, сборов и страховых взносов в части осуществления аналитической деятельности.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрегиональной инспекции ФНС России по Дальневосточному федеральному округу.

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

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

6.1. Наличие высшего образования по специальности.  

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:

1) знание Конституции Российской Федерации;

2) федеральных конституционных законов;

3) федеральных законов;

4) указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации;

5) иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

6) основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы;

7) норм делового общения;

8) форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

9) служебного распорядка инспекции;

10) порядка работы со служебной информацией;

11) основ делопроизводства;

12) правил охраны труда и противопожарной безопасности; 

13) аппаратного и программного обеспечения; 

14) возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

15) общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.3.1. Наличие знаний 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) Бюджетный кодекс Российской Федерации 

3) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями);

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)
постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410 «О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов»;

18)
постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2009 г. № 1088 «О государственной автоматизированной системе «Управление»;

19)
постановление Правительства Российской Федерации от 26 мая 2010 г. № 367 «О Единой межведомственной информационно-статистический системе»;

20)
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»;

21)
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”;

22)
постановление Правительства Российской Федерации от 17 марта 2014 г. № 193 “Об утверждении Правил осуществления главными распорядителями (распорядителями) средств федерального бюджета, главными администраторами (администраторами) доходов федерального бюджета, главными администраторами (администраторами) источников финансирования дефицита федерального бюджета внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита и о внесении изменения в пункт 1 Правил осуществления ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 10 февраля 2014 г. № 89”;

23)
постановление Правительства Российской Федерации 17 декабря 2012 г. № 1318 «О порядке проведения федеральными органами исполнительной власти оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов, проектов поправок к проектам федеральных законов и проектов решений Совета Евразийской Экономической Комиссии, а также о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации»;

24)
постановление Правительства Российской Федерации от 29 апреля 2014 г. № 384 “Об определении федерального органа исполнительной власти, осуществляющего нормативно-правовое регулирование в области отношений, возникающих в связи с ведением государственного адресного реестра, эксплуатацией федеральной информационной адресной системы и использованием содержащихся в государственном адресном реестре сведений об адресах, а также оператора федеральной информационной адресной системы”;

25)
постановление Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221 “Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов”;

26)
приказ Минфина России от 01 июля 2013 г. № 65н “Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации”;

27)
правила раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения (утверждены постановлением Правительства Российской Федерации от 21 августа 2012 г. № 851851);

28) распоряжение Правительства Российской Федерации от 06 мая 2008 г. № 671-р «Об утверждении Федерального плана статистических работ»;

29)
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”;

30)
приказ ФНС России от 18 января 2012 г. № ЯК-7-1/9@ «Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» местного уровня».

31) постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. № 1009 «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»

32) 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”.

33) постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

34) приказ ФНС России от 20 апреля 2015 г. № ММВ-7-16/163@ «Об утверждении Регламента организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе» (с изменениями).

Главный 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:

1) основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
2) основы налогообложения;
3) основы финансовых и кредитных отношений;
4) общие положения о налоговом контроле;
5) принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;
6) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
7) порядок проведения мероприятий налогового контроля;
8)  принципы налогового администрирования. 

9) принципы формирования статистической налоговой отчетности;

10) порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации;

11) основные направления и приоритеты государственной политики в области прогнозирования доходов федерального бюджета;

12) основы макроэкономической, бюджетной, долговой, налоговой, денежно-кредитной политики Российской Федерации;

13) основные направления и приоритеты государственной политики в области долгосрочного развития экономики;

14) порядок организации работы по изменению сроков уплаты налогов, применению комплекса мер принудительного взыскания, осуществлению зачета (возврата) излишне уплаченных (взысканных) сумм, признанию безнадежной к взысканию и списанию задолженности;

15) порядок организации работы по привлечению к уголовной ответственности по налоговым преступлениям;

16) основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности;

17) понятие и меры принудительного взыскания задолженности;

18) порядок принятия обеспечительных мер;

19) порядок представления сведений об отсутствии задолженности.

20) зарубежный опыт налогового администрирования;

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

6.5. Наличие функциональных знаний:

1) принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

2) виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

3) понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

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

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

6) ограничения при проведении проверочных процедур;

7) меры, принимаемые по результатам проверки;

8) плановые (рейдовые) осмотры;

9) основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6.6. Наличие базовых умений:

1) необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; 

2) осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;

3) обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

4) эффективное планирование служебного времени; 

5) анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

6) использование опыта и мнения коллег;

7) работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; 

8) управление электронной почтой; 

9) подготовке презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции;

10) умение мыслить системно (стратегически);

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

12) коммуникативные умения;

13) умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений:

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

2) анализ и уточнение среднеотраслевых индикаторов, характеризующих эффективный уровень уплаты налогов налогоплательщиками;

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

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

6) анализ и прогнозирование доходов федерального бюджета и консолидированных бюджетов субъектов Российской Федерации, оценка поквартального/помесячного кассового исполнения доходов федерального бюджета.

7) анализ факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов.

6.8. Наличие функциональных умений:

1) подготовка аналитических, информационных и других материалов;

2) организация и проведение мониторинга применения законодательства;

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

4) осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного 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 информационно-аналитической работы, главный государственный налоговый инспектор обязан:

строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

проводить мониторинг и подготавливать аналитический материал о начислениях и поступлениях администрируемых ФНС России доходов по округу в целом и по субъектам Российской Федерации Дальневосточного федерального округа, во взаимосвязи с макроэкономическими показателями развития субъектов Российской Федерации, показателями макроэкономики по основным секторам экономики и видам деятельности, с учетом изменений законодательства, экономической ситуации в регионе и других факторов, оказывающих влияние на формирование доходной базы консолидированного бюджета Российской Федерации и федерального бюджета; 

проводить мониторинг и подготавливать аналитический материал о задолженности по налогам, сборам, страховым взносам в бюджетную систему Российской Федерации в целом по округу и субъектам Российской Федерации Дальневосточного федерального округа, принимаемыми мерами по управлению долга; 

проводить мониторинг и подготавливать аналитический материал о результатах контрольной работы налоговых органов в целом по округу и по субъектам Российской Федерации Дальневосточного федерального округа;

проводить анализ эффективности налогового администрирования, критериев оценки работы управлений ФНС России по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, вносить предложения по результатам проведенного анализа;

взаимодействовать с ФНС России, управлениями ФНС России по субъектам Российской федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела и в рамках должностных обязанностей;

проводить мониторинг, подготавливать аналитический материал и осуществлять информационное взаимодействие Инспекции с Минвостокразвития России для решения задач, поставленных перед налоговыми органами округа и Инспекции;

взаимодействовать с налоговыми органами Дальневосточного федерального округа для решения задач взаимодействия Инспекции и Минвостокразвития России, в т.ч. в рамках исполнения Соглашения об информационном взаимодействии между Минвостокразвития России и ФНС России;

принимать участие в аудиторских проверках территориальных налоговых органов по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

обеспечивать актуализацию информационного стенда Инспекции;

выполнять поручения начальника Отдела, его заместителя, руководства Инспекции в рамках наделенных полномочий и задач, стоящих перед Отделом;

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

соблюдать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов Отдела; 

осуществлять мероприятия по мобилизационной подготовке, гражданской обороне инспекции.
осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности Отдела и/или конкретными поручениями начальника Отдела или руководства Инспекции.

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

представлять отдел, инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению.

вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими подразделениями инспекции. 

докладывать начальнику отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции. 

на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей. 

на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

на ознакомление 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 пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы.

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

запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений инспекции, территориальных налоговых органов необходимые материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

принимать участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций.

получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей (в том числе доступ к Федеральным информационным ресурсам и сервисам).

иметь доступ к сведениям, составляющим налоговую и служебную тайну, в части, позволяющей выполнять свои должностные обязанности.
10. Главный 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.

11. Главный 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 главный государственный налоговый инспектор

вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

определенным настоящим должностным регламентом в пределах функциональной компетенции Отдела;

по результатам анализа и мониторинга показателей деятельности налоговых органов Дальневосточного федерального округа; 

по обеспечению выполнения решений по материалам совещаний и коллегий ФНС России, Инспекции;

проверок организации работы налоговых органов в части, определенной распорядительными документами ФНС России, регулирующими организацию и проведение внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе;

рекомендаций сотрудникам Отдела, а также сотрудникам Инспекции по вопросам направления деятельности Отдела в пределах своей компетенции;

принятия участия в рассмотрении, согласовании, визировании протоколов, актов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов и т.д.;

принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты в пределах своей компетенции;

отказа в согласовании, приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

осуществления проверки документов и, при необходимости, возвращения их на переоформление или предоставление дополнительной информации;

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

информированию представителя нанимателя (работодателя) о фактах склонения к совершению коррупционных правонарушений и передачи соответствующего уведомления в кадровое подразделение;

информирования начальника Отдела для принятия им соответствующего управленческого решения;

исполнения дисциплины труда, соблюдения порядка делопроизводства при исполнении должностных обязанностей;

исполнения соответствующего документа согласно полученным заданиям, в соответствии с требованиями ФНС России; 

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции 

V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

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

нормативных актов и (или) проектов управленческих или иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного и другого обеспечения по вопросам Отдела, Инспекции, в пределах своей компетенции;

аналитических материалов по итогам работы налоговых органов Дальневосточного федерального округа, информационных справок, планов, отчетов о работе Отдела, Инспекции; 

иных документов по поручению начальника Отдела, руководства Инспекции.

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

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих Отдела;

материалов аудиторских (комплексных, тематических) проверок, в том числе по результатам внутреннего аудита налоговых органов, предпроверочному анализу, постпроверочному контролю за устранением выявленных нарушений и недостатков по закрепленным (проверенным) направлениям и вопросам;

иных актов по поручению непосредственного руководителя Отдела, 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 государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного 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», 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 государственный налоговый инспектор государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного 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.

Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора

контрольно-аналитического отдела Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора контрольно-аналитического отдела Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-3-020.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков. Регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере внутреннего контроля и аудита. Регулирование в сфере налога на добавленную стоимость. Контроль налоговых органов.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрегиональной инспекции ФНС России по Дальневосточному федеральному округу.

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

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

6.1. Наличие высшего образования по специальности.  

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:

1) знание Конституции Российской Федерации;

2) федеральных конституционных законов;

3) федеральных законов;

4) указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации;

5) иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

6) основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы;

7) норм делового общения;

8) форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

9) служебного распорядка инспекции;

10) порядка работы со служебной информацией;

11) основ делопроизводства;

12) правил охраны труда и противопожарной безопасности; 

13) аппаратного и программного обеспечения; 

14) возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

15) общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.3.1. Наличие знаний 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. 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” (с изменениями и дополнениями);

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) Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)».

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

19) Федеральный закон от 22 мая 2003 г. № 54-ФЗ «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт».

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

21) Федеральный закон от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями)

22) Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»

23) Федеральный закон от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»

24) постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. № 1009 «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»

25) 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”.

26) постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

27) Временный порядок организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе, утвержденный Распоряжением ФНС России от 28.02.2017 № 35дсп.

28) постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. N 1137 "О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость";

29) приказ ФНС России от 29 октября 2014 г. N ММВ-7-3/558@ "Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость в электронной форме".
Главный 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:

1)  состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость;

2) документы, подтверждающие право на освобождение от уплаты налога на добавленную стоимость;

3) особенности налогообложения при ввозе товаров на территорию Российской Федерации и иные территории, находящиеся под ее юрисдикцией;

4) особенности налогообложения при вывозе товаров с территории Российской Федерации;

5) порядок определения налоговой базы.
6) понятие и порядок урегулирования задолженности, изменение срока уплаты налога и сбора, реструктуризация задолженности, зачет и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных сумм, взыскание задолженности, списание задолженности;

7) порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел;

8) основы бухгалтерского и налогового учета, аудита: сущность, основные задачи, организация ведения;

9) порядок администрирования и контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов;

10) порядок проведения мероприятий налогового контроля (выездных и камеральных налоговых проверок);

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

12) порядок организации работы по проведению внутриведомственного контроля (внутреннего аудита) в системе налоговых органов;

13) порядок отбора территориальных налоговых органов для проведения аудиторских проверок;

14) основы финансовых и кредитных отношений;

15) общие положения о налоговом контроле;

16) принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

17) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

18) принципы налогового администрирования.

6.5. Наличие функциональных знаний:

1) принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

2) виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

3) понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

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

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

6) ограничения при проведении проверочных процедур;

7) меры, принимаемые по результатам проверки;

8) плановые (рейдовые) осмотры;

9) основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6.6. Наличие базовых умений:

1) необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; 

2) осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;

3) обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

4) эффективное планирование служебного времени; 

5) анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

6) использование опыта и мнения коллег;

7) работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; 

8) управление электронной почтой; 

9) подготовке презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции;

10) умение мыслить системно (стратегически);

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

12) коммуникативные умения;

13) умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений:

1) организация, подготовка и проведение аудиторской проверки, а также оформление ее результатов;

2) работа с информационными ресурсами и базами данных, в том числе по выявлению рисков в деятельности налоговых органов.

3) проведение углубленного риск-факторного анализа с целью выявления основных зон риска.
4) расчетно-экономическая деятельность в сфере налога на добавленную стоимость.
6.8. Наличие функциональных умений:

1) проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);

2) проведение плановых и внеплановых выездных проверок;

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

4) осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного 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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на контрольно-аналитический отдел, главный государственный налоговый инспектор обязан:

- строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

- выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
- соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
- координировать действия Управлений ФНС России по субъектам РФ, входящих в федеральный округ, по отработке сложных расхождений при возникновении спорных вопросов при определении «выгодоприобретателей»;

- участвовать в согласовании мотивированных заключений о невозможности установления выгодоприобретателя и направление их в Межрегиональную инспекцию Федеральной налоговой службы по камеральному контролю; 

- взаимодействовать с Межрегиональной инспекцией Федеральной налоговой службы по камеральному контролю, Управлениями ФНС России, входящими в Дальневосточный федеральный округ по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

- взаимодействовать с правоохранительными, таможенными и иными контролирующими органами по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности;

- изучать, анализировать и обобщать практику работы территориальных налоговых органов ФНС России, входящих в федеральный округ, по пресечению использования схем уклонения от налогообложения; 

- проводить анализа схем уклонения от налогообложения, подготовка предложений по мерам, направленным на выявление, пресечение и предупреждение схем уклонения от налогообложения, последующее направление указанных материалов и предложений в Межрегиональную инспекцию Федеральной налоговой службы по камеральному контролю и ФНС России;

- организовывать взаимодействие с Управлениями ФНС России по субъектам Российской Федерации по вопросам информационного обмена;

- осуществлять подготовку, представление на рассмотрение и согласование начальнику Инспекции проектов документов и других материалов по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

- участвовать в обеспечении руководства Инспекции, ФНС России информационно–аналитической информацией и демонстрационными материалами о выявлении, пресечении и предупреждении схем уклонения от налогообложения, характеризующих эффективность деятельности в данном направлении Управлений ФНС России, входящих в Дальневосточный федеральный округ;

- осуществлять своевременное и качественное рассмотрение и подготовку в установленном порядке ответов на обращения по вопросам, относящимся к компетенции отдела и Инспекции;

- принимать участие в организации и проведении совещаний, семинаров, коллегий и других мероприятий Инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела, внесение предложений по вопросам, относящимся к компетенции отдела, оказывать методическую и практическую помощь территориальным органам, входящим в дальневосточный федеральный округ по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

- принимать участие в предпроверочном анализе комплексных и тематических аудиторских проверок по вопросам деятельности отдела, в проведении аудиторских проверок, в проведении постпроверочного контроля за устранением выявленных нарушений и недостатков по закрепленным (проверенным) направлениям и вопросам;
- в установленном порядке оформлять материалы аудиторских проверок. 

- обобщать  практику применения законодательства по вопросам, относящимся к компетенции отдела, представление в установленном порядке предложений по совершенствованию законодательства.

- проводить анализ работы налоговых органов в Дальневосточном федеральном округе, состояния внутреннего аудита налоговых органов, выявленных нарушений налогового и иного законодательства, а также методов их выявления и предупреждения.

- выполнять отдельные поручения начальника отдела и его заместителей, руководства Инспекции в рамках задач, стоящих перед отделом.

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.

- соблюдать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела. 

- осуществлять мероприятия по мобилизационной подготовке, гражданской обороне инспекции.
- исполнение методических рекомендаций ФНС России по вопросам противодействия коррупции.
- осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности отдела и/или конкретными поручениями начальника отдела или руководства инспекции.

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

- представлять отдел, инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению.

- вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими подразделениями инспекции. 

-  докладывать начальнику отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции. 

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей. 

- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

- на ознакомление 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 пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы.

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

- запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений инспекции, территориальных налоговых органов необходимые материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- принимать участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций.

-   получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей (в том числе доступ к Федеральным информационным ресурсам и сервисам).

- иметь доступ к сведениям, составляющим налоговую и служебную тайну, в части, позволяющей выполнять свои должностные обязанности.
10. Главный 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.

11. Главный 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 главный государственный налоговый инспектор

вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

определенным настоящим должностным регламентом;

в пределах функциональной компетенции отдела;

проверок работы налоговых органов в части, определенной ФНС России в Регламенте организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе;

рекомендаций сотрудникам отдела, а также сотрудникам Инспекции по вопросам направления деятельности отдела в пределах своей компетенции;

принятии участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада;

принятии решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

отказа в согласовании, приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения;

осуществления проверки документов и, при необходимости, возвращения их на переоформление или предоставление дополнительной информации.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции 

V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

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

Нормативные акты и (или) проекты управленческих или иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного и другого обеспечения по вопросам отдела, инспекции, в пределах своей компетенции.

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

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

справок и актов проверок;

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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 государственный налоговый инспектор государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного 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.

Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора

отдела досудебного урегулирования налоговых споров Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела досудебного урегулирования налоговых споров Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-3-020.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Досудебное урегулирование налоговых споров.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется приказом начальника Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу.

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела досудебного урегулирования налоговых споров, функционально – заместителю начальника отдела по соответствующим направлениям деятельности.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

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

6.1. Наличие высшего образования по специальности.  

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:

1) знание Конституции Российской Федерации;

2) федеральных конституционных законов;

3) федеральных законов;

4) указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации;

5) иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

6) основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы;

7) норм делового общения;

8) форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

9) служебного распорядка инспекции;

10) порядка работы со служебной информацией;

11) основ делопроизводства;

12) правил охраны труда и противопожарной безопасности; 

13) аппаратного и программного обеспечения; 

14) возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

15) общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.3.1. Наличие знаний 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. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Налоговый кодекс Российской Федерации;

2) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

3) Федеральный закон от 08.08.2001 №129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 

4) Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»; 

5) Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) Постановление Правительства Российской Федерации 16.08.2012 №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».
Главный 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: 

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

           2) основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий;

3) порядок и сроки рассмотрения материалов налогового (иных форм) контроля;

4) принципы и основные направления досудебного урегулирования налоговых споров; 

5) порядок рассмотрения налоговых споров в досудебном и судебном порядке; 

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

7) судебная практика в области разрешения налоговых споров, а также споров по вопросам государственной регистрации.

6.5. Наличие функциональных знаний:

1) знание рекомендаций и регламентов ФНС России по организации работы досудебного урегулирования налоговых споров, а также порядка делопроизводства в Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу;

2) знание правил орфографии и пунктуации, правильное употребление грамматических и лексических средств русского языка при подготовке документов.

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить стратегически (системно); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений: умение анализировать нормативные правовые и подзаконные акты, судебную практику по вопросам, входящим в предмет налоговых и иных споров с налогоплательщиками; умение использовать при подготовке документов и служебной переписке деловой стиль письма; навыки работы с информационными ресурсами в сфере досудебного урегулирования налоговых споров.

6.8. Наличие функциональных умений: умение работать в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела досудебного урегулирования налоговых споров, организации и обеспечения выполнения поставленных задач.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного 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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел досудебного урегулирования налоговых споров, главный государственный налоговый инспектор обязан:

- строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

- выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
- соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

- осуществлять подготовку, представление на рассмотрение и согласование начальнику отдела проектов документов и других материалов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- рассматривать жалобы (обращения) физических и юридических лиц – налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов, страховых взносов) на акты ненормативного характера, действия (бездействие) нижестоящих налоговых органов, а также их должностных лиц по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль исполнения которых возложен на Федеральную налоговую службу, в том числе: 

- подпадающих под определение, предусмотренное в статье 138 Налогового кодекса Российской Федерации, на акты налоговых органов Российской Федерации ненормативного характера, а также на действия или бездействия их должностных лиц, которые, по мнению налогоплательщиков, нарушают их права, а также обращений налогоплательщиков, в которых содержится указание на акт налогового органа ненормативного характера, действия или бездействие его должностных лиц и основания, по которым налогоплательщик считает, что его права нарушены;

- жалобы, связанные с внесением в государственные реестры сведений о создании, реорганизации и ликвидации юридических лиц, приобретении физическими лицами статуса индивидуального предпринимателя, прекращении физическими лицами деятельности в качестве индивидуальных предпринимателей, иных сведений о юридических лицах и об индивидуальных предпринимателях на акты налоговых органов Российской Федерации ненормативного характера, действия (бездействие) их должностных лиц, которые, по мнению налогоплательщиков, нарушают их права, в частности на решение о государственной регистрации, об отказе в государственной регистрации;

- жалобы (обращения), связанные с процедурой проверки налоговыми органами соблюдения требований к контрольно-кассовой технике, порядка и условий ее регистрации и применения, на акты налоговых органов Российской Федерации ненормативного характера, а также действия  или бездействие их должностных лиц, которые, по мнению налогоплательщиков, нарушают их права;

- жалобы (обращения) лиц, участвующих в делах о банкротстве, на акты налоговых органов Российской Федерации ненормативного характера, а также действия или бездействие должностных лиц налоговых органов, которые, по мнению налогоплательщиков, нарушают их права при участии в делах о банкротстве; 

- рассматривать возражения (ходатайства, пояснения) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по актам повторных выездных налоговых проверок, назначенных и проведенных Межрегиональной инспекцией Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу;

- подготавливать (при необходимости) заключения по результатам рассмотрения возражений (ходатайств, пояснений) по актам повторных выездных налоговых проверок, назначенных и проведенных Межрегиональной инспекцией Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу;

- подготавливать заключения по жалобам (обращениям) на акты ненормативного характера, действие (бездействие) управлений по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня.

- осуществлять подготовку информаций в Федеральную налоговую службу;

- подготавливать информацию на запросы органов прокуратуры и иных государственных органов;

- подготавливать ответы (информацию) на запросы отделов Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу, а также управлений по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

- принимать участие (при необходимости) в рассмотрении исков в арбитражных судах и судах общей юрисдикции;

- проводить анализ и мониторинг судебной практики по проблемным вопросам;

- проводить анализ результатов рассмотрения жалоб (обращений), причин их возникновения и удовлетворения, обобщать и систематизировать результаты такового анализа;

- осуществлять ведение в установленном порядке информационного ресурса «Журнал учета работы по досудебному урегулированию»;

- вносить сведения в информационный ресурс «Состояние рассмотрения жалоб», осуществлять контроль полноты и своевременности его формирования;

- в рамках порученных вопросов принимать участие в работе по составлению отчета по форме 3-НС «Сведения о результатах работы по урегулированию споров в досудебном порядке» и подготовке пояснительной записки к отчету 3-НС;

- осуществлять контроль полноты и своевременности формирования управлениями по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня информационного ресурса «Журнал учета работы по досудебному урегулированию» (на местном уровне);

- осуществлять контроль исполнения нижестоящими налоговыми органами указаний и поручений Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу по вопросам досудебного урегулирования налоговых споров;

- осуществлять в пределах компетенции отдела координацию рассмотрения управлениями по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня письменных возражений на акты налоговых проверок; 

- участвовать в проведении семинаров, подготовке обзоров;

- вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов отдела, - соблюдать правила техники безопасности в отделе;

- соблюдать требования по защите информации при работе с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения;

- выполнять операции технологического процесса (согласно утвержденному перечню операций) по кодам:

115.01.01.00.0010
 «Досудебное урегулирование споров с налогоплательщиками (заинтересованными лицами) по жалобам (апелляционным жалобам) на акты налоговых органов ненормативного характера, на действия (бездействие) должностных лиц налоговых (регистрирующих) органов»;

115.01.01.00.0030
 «Формирование и ведение информационного ресурса «Состояние рассмотрения жалоб», на основании которого формируется массив данных для наполнения контента интернет-сервиса «Узнать о жалобе»;

115.01.01.00.0040 «Формирование информационного ресурса «Налоговые споры»;

115.01.01.00.0050
 «Обработка и передача данных для размещения в интернет-сервисе «Решения по жалобам».

- в случае служебной необходимости в период временного отсутствия исполнять обязанности государственного налогового инспектора, другого старшего государственного налогового инспектора (в соответствии с поручением начальника отдела);

- выполнять иные поручения в рамках компетенции отдела досудебного урегулирования налоговых споров по поручению начальника отдела либо его заместителя.
- выполнять отдельные поручения руководства инспекции в рамках задач, стоящих перед отделом.

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.

- соблюдать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела. 

- осуществлять мероприятия по мобилизационной подготовке, гражданской обороне инспекции.

- осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности отдела и/или конкретными поручениями начальника отдела или руководства инспекции.

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

- представлять отдел, инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению.

- вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими подразделениями инспекции. 

-  докладывать начальнику отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции. 

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей. 

- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

- на ознакомление 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 пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы.

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

- запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений инспекции, территориальных налоговых органов необходимые материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- принимать участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций.

-   получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей (в том числе доступ к Федеральным информационным ресурсам и сервисам).

- иметь доступ к сведениям, составляющим налоговую и служебную тайну, в части, позволяющей выполнять свои должностные обязанности.
10. Главный 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.

11. Главный 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 главный государственный налоговый инспектор

вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

определенным настоящим должностным регламентом;

в пределах функциональной компетенции отдела;

проверок работы налоговых органов в части, определенной ФНС России в Регламенте организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе;

рекомендаций сотрудникам отдела, а также сотрудникам Инспекции по вопросам направления деятельности отдела в пределах своей компетенции;

принятии участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада;

принятии решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

отказа в согласовании, приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения;

осуществления проверки документов и, при необходимости, возвращения их на переоформление или предоставление дополнительной информации.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции 

V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

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

Нормативные акты и (или) проекты управленческих или иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного и другого обеспечения по вопросам отдела, инспекции, в пределах своей компетенции.

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

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

справок и актов проверок;

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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 государственный налоговый инспектор государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного 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.

Должностной регламент

 старшего государственного налогового инспектора 
отдела досудебного урегулирования налоговых споров Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела досудебного урегулирования налоговых споров Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности -  11-3-4-021.

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

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Досудебное урегулирование налоговых споров.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется приказом начальника Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу.

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела досудебного урегулирования налоговых споров, функционально – заместителю начальника отдела по соответствующим направлениям деятельности.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

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

6.1. Наличие высшего образования (бакалавриат).

6.2. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий: знание основ информационной безопасности и защиты информации, основных положений законодательства о персональных данных, общих принципов функционирования системы электронного документооборота, 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) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

3) Федеральный закон от 08.08.2001 №129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 

4) Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»; 

5) Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) Постановление Правительства Российской Федерации 16.08.2012 №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».

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: 

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

           2) основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий;

3) порядок и сроки рассмотрения материалов налогового (иных форм) контроля;
4) принципы и основные направления досудебного урегулирования налоговых споров; 

5) порядок рассмотрения налоговых споров в досудебном и судебном порядке; 

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

7) судебная практика в области разрешения налоговых споров, а также споров по вопросам государственной регистрации.

6.5. Наличие функциональных знаний:

1) знание рекомендаций и регламентов ФНС России по организации работы досудебного урегулирования налоговых споров, а также порядка делопроизводства в Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу;
2) знание правил орфографии и пунктуации, правильное употребление грамматических и лексических средств русского языка при подготовке документов.

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить стратегически (системно); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений: умение анализировать нормативные правовые и подзаконные акты, судебную практику по вопросам, входящим в предмет налоговых и иных споров с налогоплательщиками; умение использовать при подготовке документов и служебной переписке деловой стиль письма; навыки работы с информационными ресурсами в сфере досудебного урегулирования налоговых споров.

6.8. Наличие функциональных умений: умение работать в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела досудебного урегулирования налоговых споров, организации и обеспечения выполнения поставленных задач.

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 досудебного урегулирования налоговых споров, старший государственный налоговый инспектор обязан: 

- строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

- выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

- соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

- осуществлять подготовку, представление на рассмотрение и согласование начальнику отдела проектов документов и других материалов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- рассматривать жалобы (обращения) физических и юридических лиц – налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов, страховых взносов) на акты ненормативного характера, действия (бездействие) нижестоящих налоговых органов, а также их должностных лиц по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль исполнения которых возложен на Федеральную налоговую службу, в том числе: 

- подпадающих под определение, предусмотренное в статье 138 Налогового кодекса Российской Федерации, на акты налоговых органов Российской Федерации ненормативного характера, а также на действия или бездействия их должностных лиц, которые, по мнению налогоплательщиков, нарушают их права, а также обращений налогоплательщиков, в которых содержится указание на акт налогового органа ненормативного характера, действия или бездействие его должностных лиц и основания, по которым налогоплательщик считает, что его права нарушены;

- жалобы, связанные с внесением в государственные реестры сведений о создании, реорганизации и ликвидации юридических лиц, приобретении физическими лицами статуса индивидуального предпринимателя, прекращении физическими лицами деятельности в качестве индивидуальных предпринимателей, иных сведений о юридических лицах и об индивидуальных предпринимателях на акты налоговых органов Российской Федерации ненормативного характера, действия (бездействие) их должностных лиц, которые, по мнению налогоплательщиков, нарушают их права, в частности на решение о государственной регистрации, об отказе в государственной регистрации;

- жалобы (обращения), связанные с процедурой проверки налоговыми органами соблюдения требований к контрольно-кассовой технике, порядка и условий ее регистрации и применения, на акты налоговых органов Российской Федерации ненормативного характера, а также действия  или бездействие их должностных лиц, которые, по мнению налогоплательщиков, нарушают их права;

- жалобы (обращения) лиц, участвующих в делах о банкротстве, на акты налоговых органов Российской Федерации ненормативного характера, а также действия или бездействие должностных лиц налоговых органов, которые, по мнению налогоплательщиков, нарушают их права при участии в делах о банкротстве; 

- рассматривать возражения (ходатайства, пояснения) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по актам повторных выездных налоговых проверок, назначенных и проведенных Межрегиональной инспекцией Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу;

- подготавливать (при необходимости) заключения по результатам рассмотрения возражений (ходатайств, пояснений) по актам повторных выездных налоговых проверок, назначенных и проведенных Межрегиональной инспекцией Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу;

- подготавливать заключения по жалобам (обращениям) на акты ненормативного характера, действие (бездействие) управлений по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня.

- осуществлять подготовку информаций в Федеральную налоговую службу;

- подготавливать информацию на запросы органов прокуратуры и иных государственных органов;

- подготавливать ответы (информацию) на запросы отделов Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу, а также управлений по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

- принимать участие (при необходимости) в рассмотрении исков в арбитражных судах и судах общей юрисдикции;

- проводить анализ и мониторинг судебной практики по проблемным вопросам;

- проводить анализ результатов рассмотрения жалоб (обращений), причин их возникновения и удовлетворения, обобщать и систематизировать результаты такового анализа;

- осуществлять ведение в установленном порядке информационного ресурса «Журнал учета работы по досудебному урегулированию»;

- вносить сведения в информационный ресурс «Состояние рассмотрения жалоб», осуществлять контроль полноты и своевременности его формирования;

- в рамках порученных вопросов принимать участие в работе по составлению отчета по форме 3-НС «Сведения о результатах работы по урегулированию споров в досудебном порядке» и подготовке пояснительной записки к отчету 3-НС;

- осуществлять контроль полноты и своевременности формирования управлениями по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня информационного ресурса «Журнал учета работы по досудебному урегулированию» (на местном уровне);

- осуществлять контроль исполнения нижестоящими налоговыми органами указаний и поручений Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу по вопросам досудебного урегулирования налоговых споров;

- осуществлять в пределах компетенции отдела координацию рассмотрения управлениями по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня письменных возражений на акты налоговых проверок; 

- участвовать в проведении семинаров, подготовке обзоров;

- вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов отдела, - соблюдать правила техники безопасности в отделе;

- соблюдать требования по защите информации при работе с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения;

- выполнять операции технологического процесса (согласно утвержденному перечню операций) по кодам:

115.01.01.00.0010
 «Досудебное урегулирование споров с налогоплательщиками (заинтересованными лицами) по жалобам (апелляционным жалобам) на акты налоговых органов ненормативного характера, на действия (бездействие) должностных лиц налоговых (регистрирующих) органов»;

115.01.01.00.0030
 «Формирование и ведение информационного ресурса «Состояние рассмотрения жалоб», на основании которого формируется массив данных для наполнения контента интернет-сервиса «Узнать о жалобе»;

115.01.01.00.0040 «Формирование информационного ресурса «Налоговые споры»;

115.01.01.00.0050
 «Обработка и передача данных для размещения в интернет-сервисе «Решения по жалобам».

- в случае служебной необходимости в период временного отсутствия исполнять обязанности государственного налогового инспектора, другого старшего государственного налогового инспектора (в соответствии с поручением начальника отдела);

- выполнять иные поручения в рамках компетенции отдела досудебного урегулирования налоговых споров по поручению начальника отдела либо его заместителя.
- выполнять отдельные поручения руководства инспекции в рамках задач, стоящих перед отделом.

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.

- соблюдать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела. 

- осуществлять мероприятия по мобилизационной подготовке, гражданской обороне инспекции.

- осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности отдела и/или конкретными поручениями начальника отдела или руководства инспекции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право: 

1) в процессе подготовки проектов решений (ответов) по жалобам (обращениям), а также подготовки заключений по жалобам (обращениям), поданным заявителями в Федеральную налоговую службу, получать соответствующие пояснения должностных лиц нижестоящих налоговых органов, осуществлявших налоговые проверки и подготовку заключений, а также получать от указанных лиц дополнения и недостающие документы (информацию) к заключениям;

2) в процессе подготовки проектов решений (ответов) по жалобам (обращениям), а также подготовки заключений по жалобам (обращениям), поданным заявителями в Федеральную налоговую службу, и подготовки (при необходимости) заключений по итогам рассмотрении возражений (ходатайств, пояснений) налогоплательщиков по повторным выездным налоговым проверкам запрашивать соответствующие заключения (позицию) иных структурных подразделений Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу.

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», приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу, положением об отделе досудебного урегулирования налоговых споров, приказами, поручениями руководства Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу и иными актами, предусматривающими осуществление прав и исполнение обязанностей по замещаемой должности гражданской службы.

11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе Российской Федерации.

Кроме того, старший государственный налоговый инспектор несет ответственность за:

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

- несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

- несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины;

- несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом.

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 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- о необходимости получения пояснений должностных лиц нижестоящих налоговых органов, осуществлявших налоговые проверки и подготовку заключений по жалобам (обращениям), а также запроса дополнений и недостающих документов (информации) к мотивированным заключениям, давать соответствующие рекомендации и указания;

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 

- соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты, требовать при необходимости их переоформления или запрашивать дополнительную информацию;

- информировать начальника отдела (заместителя начальника отдела) об обстоятельствах, выявленных в ходе рассмотрения жалоб (обращений), для принятия объективного 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: 

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению начальника отдела (его заместителя) и руководства Межрегиональной налоговой инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу.

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

в пределах функциональных обязанностей участвует в подготовке проектов управленческих решений в части рассмотрения жалоб (обращений) физических и юридических лиц на действия или бездействие, а также на акты ненормативного характера нижестоящих налоговых органов.
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 осуществляет подготовку проектов документов в порядке и в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству. 

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями соответствующих Рекомендаций и Регламентов ФНС России по организации работы досудебного урегулирования налоговых споров, а также инструкции по делопроизводству.

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», и требований к служебному поведению, установленных ст. 18 Закона № 79-ФЗ, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям в соответствии с административным регламентом 

Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор отдела досудебного урегулирования налоговых споров осуществляет организационное, информационное, техническое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрегиональной инспекцией Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу:
- участие в публичном информировании налогоплательщиков о действующем законодательстве о налогах и сборах в части досудебного урегулирования споров;

- участие в мероприятиях по повышению налоговой культуры и грамотности населения;

- создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование ненормативных актов, действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

Эффективность 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, 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.

Исходя из функций и задач, стоящих перед отделом, эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) такого показателя, как соотношение количества жалоб по налоговым спорам, рассмотренных в досудебном порядке и количества предъявленных к налоговым органам и рассмотренных судами заявлений.

Начальник отдела досудебного

урегулирования налоговых споров

Должностной регламент

 государственного налогового инспектора 
отдела досудебного урегулирования налоговых споров Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела досудебного урегулирования налоговых споров Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-022.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Досудебное урегулирование налоговых споров.

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется приказом начальника Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу.

5.  Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела досудебного урегулирования налоговых споров, функционально – заместителю начальника отдела по соответствующим направлениям деятельности.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

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

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий: знание основ информационной безопасности и защиты информации, основных положений законодательства о персональных данных, общих принципов функционирования системы электронного документооборота, 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) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

3) Федеральный закон от 08.08.2001 №129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 

4) Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»; 

5) Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) Постановление Правительства Российской Федерации 16.08.2012 №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».

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: 

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

           2) основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий;

3) порядок и сроки рассмотрения материалов налогового (иных форм) контроля;
4) принципы и основные направления досудебного урегулирования налоговых споров; 

5) порядок рассмотрения налоговых споров в досудебном и судебном порядке; 

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

7) судебная практика в области разрешения налоговых споров, а также споров по вопросам государственной регистрации.

6.5. Наличие функциональных знаний:

1) знание рекомендаций и регламентов ФНС России по организации работы досудебного урегулирования налоговых споров, а также порядка делопроизводства в Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу;
2) знание правил орфографии и пунктуации, правильное употребление грамматических и лексических средств русского языка при подготовке документов.

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить стратегически (системно); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений: умение анализировать нормативные правовые и подзаконные акты, судебную практику по вопросам, входящим в предмет налоговых и иных споров с налогоплательщиками; умение использовать при подготовке документов и служебной переписке деловой стиль письма; навыки работы с информационными ресурсами в сфере досудебного урегулирования налоговых споров.

6.8. Наличие функциональных умений: умение работать в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела досудебного урегулирования налоговых споров, организации и обеспечения выполнения поставленных задач.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности 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 досудебного урегулирования налоговых споров, государственный налоговый инспектор обязан: 

- строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

- выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

- соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

- осуществлять подготовку, представление на рассмотрение и согласование начальнику отдела проектов документов и других материалов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- рассматривать жалобы (обращения) физических и юридических лиц – налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов, страховых взносов) на акты ненормативного характера, действия (бездействие) нижестоящих налоговых органов, а также их должностных лиц по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль исполнения которых возложен на Федеральную налоговую службу, в том числе: 

- подпадающих под определение, предусмотренное в статье 138 Налогового кодекса Российской Федерации, на акты налоговых органов Российской Федерации ненормативного характера, а также на действия или бездействия их должностных лиц, которые, по мнению налогоплательщиков, нарушают их права, а также обращений налогоплательщиков, в которых содержится указание на акт налогового органа ненормативного характера, действия или бездействие его должностных лиц и основания, по которым налогоплательщик считает, что его права нарушены;

- жалобы, связанные с внесением в государственные реестры сведений о создании, реорганизации и ликвидации юридических лиц, приобретении физическими лицами статуса индивидуального предпринимателя, прекращении физическими лицами деятельности в качестве индивидуальных предпринимателей, иных сведений о юридических лицах и об индивидуальных предпринимателях на акты налоговых органов Российской Федерации ненормативного характера, действия (бездействие) их должностных лиц, которые, по мнению налогоплательщиков, нарушают их права, в частности на решение о государственной регистрации, об отказе в государственной регистрации;

- жалобы (обращения), связанные с процедурой проверки налоговыми органами соблюдения требований к контрольно-кассовой технике, порядка и условий ее регистрации и применения, на акты налоговых органов Российской Федерации ненормативного характера, а также действия  или бездействие их должностных лиц, которые, по мнению налогоплательщиков, нарушают их права;

- жалобы (обращения) лиц, участвующих в делах о банкротстве, на акты налоговых органов Российской Федерации ненормативного характера, а также действия или бездействие должностных лиц налоговых органов, которые, по мнению налогоплательщиков, нарушают их права при участии в делах о банкротстве; 

- рассматривать возражения (ходатайства, пояснения) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по актам повторных выездных налоговых проверок, назначенных и проведенных Межрегиональной инспекцией Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу;

- подготавливать (при необходимости) заключения по результатам рассмотрения возражений (ходатайств, пояснений) по актам повторных выездных налоговых проверок, назначенных и проведенных Межрегиональной инспекцией Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу;

- подготавливать заключения по жалобам (обращениям) на акты ненормативного характера, действие (бездействие) управлений по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня.

- осуществлять подготовку информаций в Федеральную налоговую службу;

- подготавливать информацию на запросы органов прокуратуры и иных государственных органов;

- подготавливать ответы (информацию) на запросы отделов Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу, а также управлений по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

- принимать участие (при необходимости) в рассмотрении исков в арбитражных судах и судах общей юрисдикции;

- проводить анализ и мониторинг судебной практики по проблемным вопросам;

- проводить анализ результатов рассмотрения жалоб (обращений), причин их возникновения и удовлетворения, обобщать и систематизировать результаты такового анализа;

- осуществлять ведение в установленном порядке информационного ресурса «Журнал учета работы по досудебному урегулированию»;

- вносить сведения в информационный ресурс «Состояние рассмотрения жалоб», осуществлять контроль полноты и своевременности его формирования;

- в рамках порученных вопросов принимать участие в работе по составлению отчета по форме 3-НС «Сведения о результатах работы по урегулированию споров в досудебном порядке» и подготовке пояснительной записки к отчету 3-НС;

- осуществлять контроль полноты и своевременности формирования управлениями по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня информационного ресурса «Журнал учета работы по досудебному урегулированию» (на местном уровне);

- осуществлять контроль исполнения нижестоящими налоговыми органами указаний и поручений Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу по вопросам досудебного урегулирования налоговых споров;

- осуществлять в пределах компетенции отдела координацию рассмотрения управлениями по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня письменных возражений на акты налоговых проверок; 

- участвовать в проведении семинаров, подготовке обзоров;

- вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов отдела, - соблюдать правила техники безопасности в отделе;

- соблюдать требования по защите информации при работе с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения;

- выполнять операции технологического процесса (согласно утвержденному перечню операций) по кодам:

115.01.01.00.0010
 «Досудебное урегулирование споров с налогоплательщиками (заинтересованными лицами) по жалобам (апелляционным жалобам) на акты налоговых органов ненормативного характера, на действия (бездействие) должностных лиц налоговых (регистрирующих) органов»;

115.01.01.00.0030
 «Формирование и ведение информационного ресурса «Состояние рассмотрения жалоб», на основании которого формируется массив данных для наполнения контента интернет-сервиса «Узнать о жалобе»;

115.01.01.00.0040 «Формирование информационного ресурса «Налоговые споры»;

115.01.01.00.0050
 «Обработка и передача данных для размещения в интернет-сервисе «Решения по жалобам».

- в случае служебной необходимости в период временного отсутствия исполнять обязанности государственного налогового инспектора, другого старшего государственного налогового инспектора (в соответствии с поручением начальника отдела);

- выполнять иные поручения в рамках компетенции отдела досудебного урегулирования налоговых споров по поручению начальника отдела либо его заместителя.
- выполнять отдельные поручения руководства инспекции в рамках задач, стоящих перед отделом.

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.

- соблюдать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела. 

- осуществлять мероприятия по мобилизационной подготовке, гражданской обороне инспекции.

- осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности отдела и/или конкретными поручениями начальника отдела или руководства инспекции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право: 

1) в процессе подготовки проектов решений (ответов) по жалобам (обращениям), а также подготовки заключений по жалобам (обращениям), поданным заявителями в Федеральную налоговую службу, получать соответствующие пояснения должностных лиц нижестоящих налоговых органов, осуществлявших налоговые проверки и подготовку заключений, а также получать от указанных лиц дополнения и недостающие документы (информацию) к заключениям;

2) в процессе подготовки проектов решений (ответов) по жалобам (обращениям), а также подготовки заключений по жалобам (обращениям), поданным заявителями в Федеральную налоговую службу, и подготовки (при необходимости) заключений по итогам рассмотрении возражений (ходатайств, пояснений) налогоплательщиков по повторным выездным налоговым проверкам запрашивать соответствующие заключения (позицию) иных структурных подразделений Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу.

10.  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», приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службе по Дальневосточному федеральному округу, положением об отделе досудебного урегулирования налоговых споров, приказами, поручениями руководства Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу и иными актами, предусматривающими осуществление прав и исполнение обязанностей по замещаемой должности гражданской службы.

11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе Российской Федерации.

Кроме того, государственный налоговый инспектор несет ответственность за:

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

- несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

- несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины;

- несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом.

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 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- о необходимости получения пояснений должностных лиц нижестоящих налоговых органов, осуществлявших налоговые проверки и подготовку заключений по жалобам (обращениям), а также запроса дополнений и недостающих документов (информации) к мотивированным заключениям, давать соответствующие рекомендации и указания;

13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 

- соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты, требовать при необходимости их переоформления или запрашивать дополнительную информацию;

- информировать начальника отдела (заместителя начальника отдела) об обстоятельствах, выявленных в ходе рассмотрения жалоб (обращений), для принятия объективного 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: 

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению начальника отдела (его заместителя) и руководства Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу.

15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: в пределах функциональных обязанностей участвует в подготовке проектов управленческих решений в части рассмотрения жалоб (обращений) физических и юридических лиц на действия или бездействие, а также на акты ненормативного характера управлений по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;
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 осуществляет подготовку проектов документов в порядке в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству. 

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями соответствующих Рекомендаций и Регламентов ФНС России по организации работы досудебного урегулирования налоговых споров, а также инструкции по делопроизводству.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие 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», и требований к служебному поведению, установленных ст. 18 Закона № 79-ФЗ, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 
и организациям в соответствии с административным регламентом 

Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор отдела досудебного урегулирования налоговых споров осуществляет организационное, информационное, техническое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрегиональной инспекцией Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу:
- участие в публичном информировании налогоплательщиков о действующем законодательстве о налогах и сборах в части досудебного урегулирования споров;

-  участие в мероприятиях по повышению налоговой культуры и грамотности населения;

- создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование ненормативных актов, действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность 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, 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.

Исходя из функций и задач, стоящих перед отделом, эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора оценивается на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) такого показателя, как соотношение количества жалоб по налоговым спорам, рассмотренных в досудебном порядке и количества предъявленных к налоговым органам и рассмотренных судами заявлений.

Начальник отдела досудебного

урегулирования налоговых споров

Должностной регламент

 государственного налогового инспектора 
правового отдела Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора правового отдела (далее – отдел) Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-022.

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Осуществление правовой работы в налоговых органах.

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются начальником Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу (далее – Инспекция).

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы 

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

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 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; общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации государственный налоговый инспектор должен знать:

1) Налоговый кодекс Российской Федерации;
2) Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации;
3) Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;
4) Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;
5) Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации;
6) Федеральный конституционный закон от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации»;
7) Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
8) Указ Президента Российской Федерации от 24 июня 2019 г. № 288 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019¬2021 годы»;
9) Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
10) Приказ ФНС России от 22 мая 2007 г. № ММ-3-14/320@ «Об утверждении информационного ресурса «Журнал учета заявлений/исков с участием налоговых органов», служащего основанием для осуществления контроля за работой налоговых органов по рассмотрению налоговых споров в судебном порядке»;
11) Приказ ФНС России от 17 февраля 2014 г. № ММВ-7-7/53@ «Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы».
Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.3.2. Иные профессиональные знания: основы налогообложения, общие положения о налоговом контроле, принципы формирования налоговой системы Российской Федерации, процессуальное законодательство, административное законодательство, порядок работы с обращениями граждан; понятие «налоговый контроль», особенности проведения выездных налоговых проверок, в том числе консолидированной группы налогоплательщиков; особенности проведения камеральных налоговых проверок, порядок и сроки проведения выездных и камеральных налоговых проверок; порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки; порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных и камеральных налоговых проверок; рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.

6.4. Наличие функциональных знаний: приемы и методы аналитической работы, приемы и методы работы с использованием компьютерной техники, приемы и методы работы с электронными таблицами и формами, порядок работы с обращениями (жалобами) граждан и юридических лиц.

6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

6.6. Наличие профессиональных умений: осуществление разработки проектов правовых актов, договоров и соглашений в сфере регулирования налоговой деятельности и осуществления налогового контроля; осуществление подготовки отчетов (докладов) по направлению деятельности, осуществление систематизации судебной практики с участием налоговых органов, 

6.7. Наличие функциональных умений: работа с массивами электронной информации (таблиц), работа с информационными ресурсами по направлению досудебного и судебного урегулирования споров и необходимым программным обеспечением: ведение исковой и претензионной работы.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности 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 правовой отдел, государственный налоговый инспектор обязан: 

- строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

- выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
- соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

- реализовывать в пределах своей компетенции права и обязанности налоговых органов.

- представлять интересы управлений по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня в судах в соответствии с приказом Федеральной налоговой службы от 14.10.2016 № ММВ-7-18/560@, контролировать его исполнение налоговыми органами по сопровождаемым делам. Осуществлять защиту государственных интересов в судах в порядке, предусмотренном рекомендациями ФНС России, Инспекции.

-осуществлять сбор и доведение до начальника Инспекции ежемесячную информацию по обеспечительным мерам, принимаемым судом при обращении налогоплательщиков о признании недействительными ненормативные акты налогового органа.
- анализировать и обобщать практику рассмотрения налоговых споров, причины их возникновения, вносить предложения по их разрешению доводить до структурных подразделений Инспекции, управлений по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня.

- по поручению начальника (заместителя начальника) отдела или в случае их замещения представлять отдел по вопросам, относящимся к его ведению, в органах и подразделениях ФНС России, иных органах государственной власти.

- подготавливать предложения по совершенствованию налогового законодательства, представление их в ФНС России, органы государственной власти.

- оформлять и предъявлять в суды общей юрисдикции и арбитражные суды иски по всем основаниям в соответствии с законодательством Российской Федерации.

- осуществлять визирование проектов актов по результатам повторных выездных налоговых проверок, визирования проектов решений, выносимых начальником (заместителем начальника) Инспекции по результатам рассмотрения материалов повторных выездных налоговых проверок, а также в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, подготавливать докладную записку на имя начальника Инспекции, содержащей выводы об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений Инспекции, принятых по результатам повторной выездной налоговой проверки, о полноте собранной доказательственной базы.
- осуществлять правовую экспертизу проектов актов, решений, постановлений, положений, инструкций, хозяйственных договоров и других документов правового характера, подготавливаемых в Инспекции, визировать их, в необходимых случаях принимать участие в подготовке указанных документов.

- на основании указаний начальника и (или) заместителя начальника отдела, руководства Инспекции участвовать в подготовке ответов по запросам налогоплательщиков другими отделами.
- принимать участие в проведении совещаний, семинаров по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

- оказывать методическую помощь управлениям по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня по вопросам практического применения норм налогового законодательства, законодательства по административным правонарушениям.

- готовить запросы, направляемые в ФНС России и другие органы по вопросам практического применения налогового законодательства, законодательства по административным правонарушениям по направлениям, курируемым отделом.

- осуществлять взаимодействие с правоохранительными и контролирующими органами, в целях повышения контроля за соблюдением налогового, административного законодательства в части вопросов, связанных с деятельностью отдела 

- подготавливать ответы на поступающие запросы от судов, правоохранительных органов, органов законодательной и исполнительной власти, актов прокурорского реагирования, других отделов Инспекции, по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- участвовать в рассмотрении жалоб на ненормативные акты управлений по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня, на действия (бездействие) их должностных лиц в части вопросов, относящихся к компетенции отдела, по указанию начальника отдела и (или) руководства Инспекции готовить заключения по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- исполнять иные обязанности, предусмотренные нормативными правовыми актами, локальными актами Инспекции.

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей.
- соблюдать Служебный распорядок Инспекции, правила охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

- выполнять другие поручения руководства Инспекции, начальника (заместителя начальника) отдела по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, и предоставлять отчетность об их исполнении.

- в случае служебной необходимости выполнять обязанности временно отсутствующих работников.
- выполнять иные поручения в рамках компетенции отдела досудебного урегулирования налоговых споров по поручению начальника отдела либо его заместителя.
- выполнять отдельные поручения руководства инспекции в рамках задач, стоящих перед отделом.

- соблюдать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела. 

- осуществлять мероприятия по мобилизационной подготовке, гражданской обороне инспекции.

- осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности отдела и/или конкретными поручениями начальника отдела или руководства инспекции.

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

9.1. Вносить начальнику отдела предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

9.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений Инспекции и управлений по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня материалы, рекомендации, заключения, необходимые для осуществления деятельности отдела. 

9.3. Готовить по поручению начальника отдела обращения в Федеральную налоговую службу по вопросам деятельности отдела, а также проекты нормативных правовых актов, приказов и других документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

9.4. Проходить повышение квалификации в установленном порядке.

9.5. Пользоваться информацией ограниченного доступа в объеме, определенном должностными обязанностями настоящего должностного регламента. 
9.6. Доступа к сведениям, составляющим государственную тайну, на основании допуска в соответствии с действующим законодательством.

9.7. Представлять интересы Инспекции, управлений по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня по доверенности в арбитражных судах, судах общей юрисдикции и других органах власти. 

10. 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», положением об Инспекции, положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, государственный налоговый инспектор несет ответственность за:

действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний ФНС России, Инспекции;

несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, приказов, распоряжений Инспекции;
невыполнение правил трудовой и исполнительской дисциплины, несоблюдение Служебного распорядка Инспекции, правил охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты;

разглашение государственной тайны, служебной информации, информации ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговой тайны, персональных данных), ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

невыполнение требований, установленных федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе персональные данные);
нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.

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 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 

- в установленном порядке получать от других подразделений Инспекции, управлений по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня необходимую информацию, материалы и документы, необходимые для исполнения поручения;

- требовать от управлений по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня устранения выявленных нарушений налогового законодательства, законодательства по административным правонарушениям, процессуального законодательства;

- прохождения переподготовки и повышения квалификации в установленном порядке;

- проведения по его заявлению служебной проверки;

- по защите прав и законных интересов на гражданской службе.

- соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

- заверения надлежащим образом копии какого-либо документа.

13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- неисполнения данного ему неправомерного поручения;

- предотвращения и урегулирования конфликта интересов на государственной службе;

- уведомления представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

- исполнения соответствующего документа;

- соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

- заверения надлежащим образом копии какого-либо документа.

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:

- подготовке информации;

- участии в обсуждении проектов документов, относящихся к компетенции отдела;

- внесении предложений по проекту нормативного правового акта;

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 с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, инспекций 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 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. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

18. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

качественному выполнению должностных обязанностей по сбору доказательственной базы, соблюдению норм НК РФ при принятии решений в досудебном порядке в целях недопущения роста судебных споров; 

эффективности представления интересов налоговых органов в судебных органах, умению аргументировано отстаивать интересы налоговых органов при рассмотрении спора в судах;

личному вкладу для достижения высоких показателей по соотношению сумм требований, рассмотренных судами в пользу налоговых органов, относительно общих сумм по налоговым спорам, а также недопущению росту доли количества решений, признанных судом недействительными в числе решений налоговых органов, вынесенных по результатам контрольной работы; 
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.

Начальник правового отдела          
Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора

правового отдела Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора правового отдела Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-3-020.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Осуществление правовой работы в налоговых органах.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется приказом начальника Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу.

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику правового отдела, функционально – заместителю начальника отдела по соответствующим направлениям деятельности.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

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

6.1. Наличие высшего образования по специальности.  

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:

1) знание Конституции Российской Федерации;

2) федеральных конституционных законов;

3) федеральных законов;

4) указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации;

5) иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

6) основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы;

7) норм делового общения;

8) форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

9) служебного распорядка инспекции;

10) порядка работы со служебной информацией;

11) основ делопроизводства;

12) правил охраны труда и противопожарной безопасности; 

13) аппаратного и программного обеспечения; 

14) возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

15) общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.3.1. Наличие знаний 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. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Налоговый кодекс Российской Федерации; 

2) Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации; 

3) Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации; 

4) Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;
5) Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации;
6) Федеральный конституционный закон от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации»;
7) Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
8) Указ Президента Российской Федерации от 24 июня 2019 г. № 288 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019¬2021 годы»;
9) Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
10) Приказ ФНС России от 22 мая 2007 г. № ММ-3-14/320@ «Об утверждении информационного ресурса «Журнал учета заявлений/исков с участием налоговых органов», служащего основанием для осуществления контроля за работой налоговых органов по рассмотрению налоговых споров в судебном порядке»;
11) Приказ ФНС России от 17 февраля 2014 г. № ММВ-7-7/53@ «Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы».
Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.3.2. Иные профессиональные знания: основы налогообложения, общие положения о налоговом контроле, принципы формирования налоговой системы Российской Федерации, процессуальное законодательство, административное законодательство, порядок работы с обращениями граждан; понятие «налоговый контроль», особенности проведения выездных налоговых проверок, в том числе консолидированной группы налогоплательщиков; особенности проведения камеральных налоговых проверок, порядок и сроки проведения выездных и камеральных налоговых проверок; порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки; порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных и камеральных налоговых проверок; рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.

6.4. Наличие функциональных знаний: приемы и методы аналитической работы, приемы и методы работы с использованием компьютерной техники, приемы и методы работы с электронными таблицами и формами, порядок работы с процессуальными документами при сопровождении судебного дела.

6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

6.6. Наличие профессиональных умений: осуществление подготовки отчетов (докладов) по направлению деятельности; осуществление подготовки процессуальных документов; представление интересов в судах; рассмотрение обращений и подготовка правовых заключений на них; анализ и обобщение судебной практики; организация правовой работы.

6.7. Наличие функциональных умений: работа с массивами электронной информации (таблиц), работа с информационными ресурсами по направлению судебного урегулирования споров и необходимым программным обеспечением: ведение исковой и претензионной работы.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного 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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на правовой отдел, главный государственный налоговый инспектор обязан:

- строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

- выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
- соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

- реализовывать в пределах своей компетенции права и обязанности налоговых органов.

- представлять интересы управлений по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня в судах в соответствии с приказом Федеральной налоговой службы от 14.10.2016 № ММВ-7-18/560@, контролировать его исполнение налоговыми органами по сопровождаемым делам. Осуществлять защиту государственных интересов в судах в порядке, предусмотренном рекомендациями ФНС России, Инспекции.

-осуществлять сбор и доведение до начальника Инспекции ежемесячную информацию по обеспечительным мерам, принимаемым судом при обращении налогоплательщиков о признании недействительными ненормативные акты налогового органа.
- анализировать и обобщать практику рассмотрения налоговых споров, причины их возникновения, вносить предложения по их разрешению доводить до структурных подразделений Инспекции, управлений по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня.

- по поручению начальника (заместителя начальника) отдела или в случае их замещения представлять отдел по вопросам, относящимся к его ведению, в органах и подразделениях ФНС России, иных органах государственной власти.

- подготавливать предложения по совершенствованию налогового законодательства, представление их в ФНС России, органы государственной власти.

- оформлять и предъявлять в суды общей юрисдикции и арбитражные суды иски по всем основаниям в соответствии с законодательством Российской Федерации.

- осуществлять визирование проектов актов по результатам повторных выездных налоговых проверок, визирования проектов решений, выносимых начальником (заместителем начальника) Инспекции по результатам рассмотрения материалов повторных выездных налоговых проверок, а также в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, подготавливать докладную записку на имя начальника Инспекции, содержащей выводы об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений Инспекции, принятых по результатам повторной выездной налоговой проверки, о полноте собранной доказательственной базы.
- осуществлять правовую экспертизу проектов актов, решений, постановлений, положений, инструкций, хозяйственных договоров и других документов правового характера, подготавливаемых в Инспекции, визировать их, в необходимых случаях принимать участие в подготовке указанных документов.

- на основании указаний начальника и (или) заместителя начальника отдела, руководства Инспекции участвовать в подготовке ответов по запросам налогоплательщиков другими отделами.
- принимать участие в проведении совещаний, семинаров по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

- оказывать методическую помощь управлениям по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня по вопросам практического применения норм налогового законодательства, законодательства по административным правонарушениям.

- готовить запросы, направляемые в ФНС России и другие органы по вопросам практического применения налогового законодательства, законодательства по административным правонарушениям по направлениям, курируемым отделом.

- осуществлять взаимодействие с правоохранительными и контролирующими органами, в целях повышения контроля за соблюдением налогового, административного законодательства в части вопросов, связанных с деятельностью отдела 

- подготавливать ответы на поступающие запросы от судов, правоохранительных органов, органов законодательной и исполнительной власти, актов прокурорского реагирования, других отделов Инспекции, по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- участвовать в рассмотрении жалоб на ненормативные акты управлений по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня, на действия (бездействие) их должностных лиц в части вопросов, относящихся к компетенции отдела, по указанию начальника отдела и (или) руководства Инспекции готовить заключения по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- исполнять иные обязанности, предусмотренные нормативными правовыми актами, локальными актами Инспекции.

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей.
- соблюдать Служебный распорядок Инспекции, правила охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

- выполнять другие поручения руководства Инспекции, начальника (заместителя начальника) отдела по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, и предоставлять отчетность об их исполнении.

- в случае служебной необходимости выполнять обязанности временно отсутствующих работников.
- выполнять иные поручения в рамках компетенции отдела досудебного урегулирования налоговых споров по поручению начальника отдела либо его заместителя.
- выполнять отдельные поручения руководства инспекции в рамках задач, стоящих перед отделом.

- соблюдать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела. 

- осуществлять мероприятия по мобилизационной подготовке, гражданской обороне инспекции.

- осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности отдела и/или конкретными поручениями начальника отдела или руководства инспекции.

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

- представлять отдел, инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению.

- вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими подразделениями инспекции. 

-  докладывать начальнику отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции. 

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей. 

- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

- на ознакомление 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 пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы.

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

- запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений инспекции, территориальных налоговых органов необходимые материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- принимать участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций.

-   получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей (в том числе доступ к Федеральным информационным ресурсам и сервисам).

- иметь доступ к сведениям, составляющим налоговую и служебную тайну, в части, позволяющей выполнять свои должностные обязанности.
10. Главный 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.

11. Главный 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 главный государственный налоговый инспектор

вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

определенным настоящим должностным регламентом;

в пределах функциональной компетенции отдела;

проверок работы налоговых органов в части, определенной ФНС России в Регламенте организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе;

рекомендаций сотрудникам отдела, а также сотрудникам Инспекции по вопросам направления деятельности отдела в пределах своей компетенции;

принятии участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада;

принятии решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

отказа в согласовании, приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения;

осуществления проверки документов и, при необходимости, возвращения их на переоформление или предоставление дополнительной информации.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции 

V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

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

Нормативные акты и (или) проекты управленческих или иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного и другого обеспечения по вопросам отдела, инспекции, в пределах своей компетенции.

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

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

справок и актов проверок;

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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 государственный налоговый инспектор государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного 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.

	
	

	
	


Должностной регламент

 старшего государственного налогового инспектора 
правового отдела Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора правового отдела (далее – отдел) Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-021.

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

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Осуществление правовой работы в налоговых органах.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются начальником Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу (далее – Инспекция).

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы 

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

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 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.
6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации старший государственный налоговый инспектор должен знать:

1) Налоговый кодекс Российской Федерации; 

2) Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации; 

3) Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации; 

4) Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;
5) Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации;
6) Федеральный конституционный закон от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации»;
7) Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
8) Указ Президента Российской Федерации от 24 июня 2019 г. № 288 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019¬2021 годы»;
9) Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
10) Приказ ФНС России от 22 мая 2007 г. № ММ-3-14/320@ «Об утверждении информационного ресурса «Журнал учета заявлений/исков с участием налоговых органов», служащего основанием для осуществления контроля за работой налоговых органов по рассмотрению налоговых споров в судебном порядке»;
11) Приказ ФНС России от 17 февраля 2014 г. № ММВ-7-7/53@ «Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы».
Старший государственный
 налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.3.2. Иные профессиональные знания: основы налогообложения, общие положения о налоговом контроле, принципы формирования налоговой системы Российской Федерации, процессуальное законодательство, административное законодательство, порядок работы с обращениями граждан; понятие «налоговый контроль», особенности проведения выездных налоговых проверок, в том числе консолидированной группы налогоплательщиков; особенности проведения камеральных налоговых проверок, порядок и сроки проведения выездных и камеральных налоговых проверок; порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки; порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных и камеральных налоговых проверок; рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.

6.4. Наличие функциональных знаний: приемы и методы аналитической работы, приемы и методы работы с использованием компьютерной техники, приемы и методы работы с электронными таблицами и формами, порядок работы с процессуальными документами при сопровождении судебного дела.

6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

6.6. Наличие профессиональных умений: осуществление подготовки отчетов (докладов) по направлению деятельности; осуществление подготовки процессуальных документов; представление интересов в судах; рассмотрение обращений и подготовка правовых заключений на них; анализ и обобщение судебной практики; организация правовой работы.

6.7. Наличие функциональных умений: работа с массивами электронной информации (таблиц), работа с информационными ресурсами по направлению судебного урегулирования споров и необходимым программным обеспечением: ведение исковой и претензионной работы.

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 правовой отдел, старший государственный налоговый инспектор обязан: 

- строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

- выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

- соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

- реализовывать в пределах своей компетенции права и обязанности налоговых органов.

- представлять интересы управлений по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня в судах в соответствии с приказом Федеральной налоговой службы от 14.10.2016 № ММВ-7-18/560@, контролировать его исполнение налоговыми органами по сопровождаемым делам. Осуществлять защиту государственных интересов в судах в порядке, предусмотренном рекомендациями ФНС России, Инспекции.

-осуществлять сбор и доведение до начальника Инспекции ежемесячную информацию по обеспечительным мерам, принимаемым судом при обращении налогоплательщиков о признании недействительными ненормативные акты налогового органа.

- анализировать и обобщать практику рассмотрения налоговых споров, причины их возникновения, вносить предложения по их разрешению доводить до структурных подразделений Инспекции, управлений по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня.

- по поручению начальника (заместителя начальника) отдела или в случае их замещения представлять отдел по вопросам, относящимся к его ведению, в органах и подразделениях ФНС России, иных органах государственной власти.

- подготавливать предложения по совершенствованию налогового законодательства, представление их в ФНС России, органы государственной власти.

- оформлять и предъявлять в суды общей юрисдикции и арбитражные суды иски по всем основаниям в соответствии с законодательством Российской Федерации.

- осуществлять визирование проектов актов по результатам повторных выездных налоговых проверок, визирования проектов решений, выносимых начальником (заместителем начальника) Инспекции по результатам рассмотрения материалов повторных выездных налоговых проверок, а также в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, подготавливать докладную записку на имя начальника Инспекции, содержащей выводы об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений Инспекции, принятых по результатам повторной выездной налоговой проверки, о полноте собранной доказательственной базы.

- осуществлять правовую экспертизу проектов актов, решений, постановлений, положений, инструкций, хозяйственных договоров и других документов правового характера, подготавливаемых в Инспекции, визировать их, в необходимых случаях принимать участие в подготовке указанных документов.

- на основании указаний начальника и (или) заместителя начальника отдела, руководства Инспекции участвовать в подготовке ответов по запросам налогоплательщиков другими отделами.

- принимать участие в проведении совещаний, семинаров по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

- оказывать методическую помощь управлениям по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня по вопросам практического применения норм налогового законодательства, законодательства по административным правонарушениям.

- готовить запросы, направляемые в ФНС России и другие органы по вопросам практического применения налогового законодательства, законодательства по административным правонарушениям по направлениям, курируемым отделом.

- осуществлять взаимодействие с правоохранительными и контролирующими органами, в целях повышения контроля за соблюдением налогового, административного законодательства в части вопросов, связанных с деятельностью отдела 

- подготавливать ответы на поступающие запросы от судов, правоохранительных органов, органов законодательной и исполнительной власти, актов прокурорского реагирования, других отделов Инспекции, по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- участвовать в рассмотрении жалоб на ненормативные акты управлений по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня, на действия (бездействие) их должностных лиц в части вопросов, относящихся к компетенции отдела, по указанию начальника отдела и (или) руководства Инспекции готовить заключения по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- исполнять иные обязанности, предусмотренные нормативными правовыми актами, локальными актами Инспекции.

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей.

- соблюдать Служебный распорядок Инспекции, правила охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

- выполнять другие поручения руководства Инспекции, начальника (заместителя начальника) отдела по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, и предоставлять отчетность об их исполнении.

- в случае служебной необходимости выполнять обязанности временно отсутствующих работников.

- выполнять иные поручения в рамках компетенции отдела досудебного урегулирования налоговых споров по поручению начальника отдела либо его заместителя.

- выполнять отдельные поручения руководства инспекции в рамках задач, стоящих перед отделом.

- соблюдать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела. 

- осуществлять мероприятия по мобилизационной подготовке, гражданской обороне инспекции.

- осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности отдела и/или конкретными поручениями начальника отдела или руководства инспекции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право: 

9.1. Вносить начальнику отдела предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

9.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений Инспекции и управлений по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня материалы, рекомендации, заключения, необходимые для осуществления деятельности отдела. 

9.3. Готовить по поручению начальника отдела обращения в Федеральную налоговую службу по вопросам деятельности отдела, а также проекты нормативных правовых актов, приказов и других документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

9.4. Проходить повышение квалификации в установленном порядке.

9.5. Пользоваться информацией ограниченного доступа в объеме, определенном должностными обязанностями настоящего должностного регламента. 
9.6. Доступа к сведениям, составляющим государственную тайну, на основании допуска в соответствии с действующим законодательством.

9.7. Представлять интересы Инспекции, управлений по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня по доверенности в арбитражных судах, судах общей юрисдикции и других органах власти. 

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», положением об Инспекции, положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, 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. Кроме того, старший государственный налоговый инспектор несет ответственность за:

неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний ФНС России, Инспекции;

несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, Инструкций и Методических указаний Федеральной налоговой службы, Инспекции;

разглашение государственной тайны, служебной информации ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговой тайны, персональных данных), ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

невыполнение требований, установленных федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России, Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные);

несоблюдение Служебного распорядка Инспекции, невыполнение правил охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты;

невыполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом;

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

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 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 

- в установленном порядке получать от других подразделений Инспекции, управлений по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня необходимую информацию, материалы и документы, необходимые для исполнения поручения;

- требовать от управлений по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня устранения выявленных нарушений налогового, административного, процессуального законодательства;

- прохождения переподготовки и повышения квалификации в установленном порядке;

- проведения по его заявлению служебной проверки;

- по защите прав и законных интересов на гражданской службе.

- соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

- заверения надлежащим образом копии какого-либо документа.

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- неисполнения данного ему неправомерного поручения;

- предотвращения и урегулирования конфликта интересов на государственной службе;

- уведомления представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

- исполнения соответствующего документа;

- соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

- заверения надлежащим образом копии какого-либо документа.

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 информации;

- участии в обсуждении проектов документов, относящихся к компетенции отдела;

- внесении предложений по проекту нормативного правового акта;

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, 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. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

18. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

качественному выполнению должностных обязанностей по сбору доказательственной базы, соблюдению норм НК РФ при принятии решений в досудебном порядке в целях недопущения роста судебных споров; 

эффективности представления интересов налоговых органов в судебных органах, умению аргументировано отстаивать интересы налоговых органов при рассмотрении спора в судах;

личному вкладу для достижения высоких показателей по соотношению сумм требований, рассмотренных судами в пользу налоговых органов, относительно общих сумм по налоговым спорам, а также недопущению росту доли количества решений, признанных судом недействительными в числе решений налоговых органов, вынесенных по результатам контрольной работы; 
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.

Начальник правового отдела
Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора

отдела контроля налоговых органов Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела контроля налоговых органов Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-021.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков. Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита. Контроль налоговых органов. Осуществление деятельности по контролю и надзору в финансово-бюджетной сфере.
Детализация вида профессиональной служебной деятельности: Внутренний финансовый аудит. Ведомственный контроль в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрегиональной инспекции ФНС России по Дальневосточному федеральному округу.

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

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.  

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:

1) знание Конституции Российской Федерации;

2) федеральных конституционных законов;

3) федеральных законов;

4) указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации;

5) иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

6) основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы;

7) норм делового общения;

8) форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

9) служебного распорядка инспекции;

10) порядка работы со служебной информацией;

11) основ делопроизводства;

12) правил охраны труда и противопожарной безопасности; 

13) аппаратного и программного обеспечения; 

14) возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

15) общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.3.1. Наличие знаний 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) Бюджетный кодекс Российской Федерации 

3) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями);

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) Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; 
17) Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» 
18) Федеральный закон «О федеральном бюджете на текущий год и на плановый период»; Федеральный закон Российской Федерации от 7 мая 2013 г. № 79-ФЗ; 
19) постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. № 1009 «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»

20) 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”.

21) постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

22) приказ ФНС России от 20 апреля 2015 г. № ММВ-7-16/163@ «Об утверждении Регламента организации» (с изменениями).

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:

1) основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
2) основы налогообложения;
3) основы финансовых и кредитных отношений;
4) общие положения о налоговом контроле;
5) принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;
6) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
7) порядок проведения мероприятий налогового контроля и предпроверочного анализа;
8)  принципы налогового администрирования;

9) понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
10) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;
11) понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки; 
12) классификация моделей государственной политики; 
13) задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики; 
14) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; 
15) направления и формы профессионального развития гражданских служащих.
16) порядок администрирования и контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов, сборов и страховых взносов;

17)  порядок урегулирования и взыскания задолженности налогоплательщиков, в том числе при представлении интересов Российской Федерации как кредитора в делах о банкротстве;

18) понятие и порядок досудебного урегулирования налоговых споров и правового обеспечения деятельности налоговых органов;

19) порядок организации работы по организации и проведению внутреннего финансового аудита в системе налоговых органов;

20) порядок отбора территориальных налоговых органов для проведения аудиторских проверок.

21) порядок организации работы по организации и проведению ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд в системе налоговых органов;

6.5. Наличие функциональных знаний:

1) принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

2) виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

3) понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

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

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

6) ограничения при проведении проверочных процедур;

7) меры, принимаемые по результатам проверки;

8) плановые (рейдовые) осмотры;

9) основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6.6. Наличие базовых умений:
1) необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; 
2) осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;

3) обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 
4) эффективное планирование служебного времени; 
5) анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

6) использование опыта и мнения коллег;

7) работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; 
8) управление электронной почтой; 
9) подготовке презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции;
10) умение мыслить системно (стратегически);

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

12) коммуникативные умения;

13) умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений:

1) организация, подготовка и проведение аудиторской проверки, а также оформление ее результатов;

2) проведение углубленного риск-факторного анализа с целью выявления основных зон риска.
3) работа с информационными ресурсами и базами данных, в том числе по выявлению рисков в деятельности налоговых органов.

6.8. Наличие функциональных умений:
1) проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);

2) проведение плановых и внеплановых выездных проверок;

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

4) осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

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 контроля налоговых органов,  старший государственный налоговый инспектор обязан:

- строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

- выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
- соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

- осуществлять подготовку, представление на рассмотрение и согласование начальнику отдела проектов документов и других материалов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
- участвовать в проведении проверок исполнения бюджетных процедур территориальных налоговых органов по субъектам Российской Федерации, в соответствии с планом ФНС России и по поручению руководства Инспекции;

- участвовать в проведении ведомственного контроля в сфере закупок территориальных органов ФНС России, в соответствии с планом ФНС России и по поручению руководства Инспекции;

- участвовать в проведении ведомственного финансового контроля территориальных органов ФНС России, федеральных бюджетных и казенных учреждений, подведомственных ФНС России, проводимых ФНС России;
- в установленном порядке оформлять материалы аудиторских проверок. 

- участвовать в постпроверочном контроле за устранением налоговыми органами  нарушений и недостатков, выявленных аудиторскими проверками.

- осуществлять своевременное и качественное рассмотрение и подготовку в установленном порядке ответов на обращения по вопросам, относящимся к компетенции отдела и инспекции.

- принимать участие в организации и проведении совещаний, семинаров, коллегий и других мероприятий инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела, внесение предложений по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

- обобщать  практику применения законодательства по вопросам, относящимся к компетенции отдела, представление в установленном порядке предложений по совершенствованию законодательства.

- проводить анализ работы налоговых органов в Дальневосточном федеральном округе, состояния внутреннего аудита налоговых органов, выявленных нарушений налогового и иного законодательства, а также методов их выявления и предупреждения.

- выполнять отдельные поручения начальника отдела и его заместителей, руководства инспекции в рамках задач, стоящих перед отделом.

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.

- соблюдать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела. 
- осуществлять мероприятия по мобилизационной подготовке, гражданской обороне инспекции.
- осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности отдела и/или конкретными поручениями начальника отдела или руководства инспекции.

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

- представлять отдел, инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению.

- вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими подразделениями инспекции. 

-  докладывать начальнику отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции. 

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей. 

- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

- на ознакомление 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 пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы.

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

- запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений инспекции, территориальных налоговых органов необходимые материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- принимать участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций.

-   получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей (в том числе доступ к Федеральным информационным ресурсам и сервисам).

- иметь доступ к сведениям, составляющим налоговую и служебную тайну, в части, позволяющей выполнять свои должностные обязанности.
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.

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 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

определенным настоящим должностным регламентом;

в пределах функциональной компетенции отдела;

проверок работы налоговых органов в части, определенной ФНС России в Регламенте организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе;

рекомендаций сотрудникам отдела, а также сотрудникам Инспекции по вопросам направления деятельности отдела в пределах своей компетенции;

принятии участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада;

принятии решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

отказа в согласовании, приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения;

осуществления проверки документов и, при необходимости, возвращения их на переоформление или предоставление дополнительной информации.

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции 

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:

Нормативные акты и (или) проекты управленческих или иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного и другого обеспечения по вопросам отдела, инспекции, в пределах своей компетенции.

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

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

справок и актов проверок;

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", 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. Старший государственный налоговый инспектор государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность 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.

Должностной регламент

государственного налогового инспектора

отдела контроля налоговых органов Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела контроля налоговых органов Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-022.

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков. Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита. Контроль налоговых органов. Осуществление деятельности по контролю и надзору в финансово-бюджетной сфере.
Детализация вида профессиональной служебной деятельности: Внутренний финансовый аудит. Ведомственный контроль в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрегиональной инспекции ФНС России по Дальневосточному федеральному округу.

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

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

6.1. Наличие высшего образования по специальности.  

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:

1) знание Конституции Российской Федерации;

2) федеральных конституционных законов;

3) федеральных законов;

4) указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации;

5) иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

6) основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы;

7) норм делового общения;

8) форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

9) служебного распорядка инспекции;

10) порядка работы со служебной информацией;

11) основ делопроизводства;

12) правил охраны труда и противопожарной безопасности; 

13) аппаратного и программного обеспечения; 

14) возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

15) общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.3.1. Наличие знаний 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) Бюджетный кодекс Российской Федерации 

3) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями);

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) Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; 
17) Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» 
18) Федеральный закон «О федеральном бюджете на текущий год и на плановый период»; Федеральный закон Российской Федерации от 7 мая 2013 г. № 79-ФЗ; 
19) постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. № 1009 «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»

20) 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”.

21) постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

22) приказ ФНС России от 20 апреля 2015 г. № ММВ-7-16/163@ «Об утверждении Регламента организации» (с изменениями).

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:

1) основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
2) основы налогообложения;
3) основы финансовых и кредитных отношений;
4) общие положения о налоговом контроле;
5) принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;
6) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
7) порядок проведения мероприятий налогового контроля и предпроверочного анализа;
8)  принципы налогового администрирования;

9) понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
10) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;
11) понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки; 
12) классификация моделей государственной политики; 
13) задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики; 
14) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; 
15) направления и формы профессионального развития гражданских служащих.
16) порядок администрирования и контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов, сборов и страховых взносов;

17)  порядок урегулирования и взыскания задолженности налогоплательщиков, в том числе при представлении интересов Российской Федерации как кредитора в делах о банкротстве;

18) понятие и порядок досудебного урегулирования налоговых споров и правового обеспечения деятельности налоговых органов;

19) порядок организации работы по организации и проведению внутреннего финансового аудита в системе налоговых органов;

20) порядок отбора территориальных налоговых органов для проведения аудиторских проверок.

21) порядок организации работы по организации и проведению ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд в системе налоговых органов;

6.5. Наличие функциональных знаний:

1) принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

2) виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

3) понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

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

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

6) ограничения при проведении проверочных процедур;

7) меры, принимаемые по результатам проверки;

8) плановые (рейдовые) осмотры;

9) основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6.6. Наличие базовых умений:
1) необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; 
2) осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;

3) обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 
4) эффективное планирование служебного времени; 
5) анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

6) использование опыта и мнения коллег;

7) работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; 
8) управление электронной почтой; 
9) подготовке презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции;
10) умение мыслить системно (стратегически);

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

12) коммуникативные умения;

13) умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений:

1) организация, подготовка и проведение аудиторской проверки, а также оформление ее результатов;

2) проведение углубленного риск-факторного анализа с целью выявления основных зон риска.
3) работа с информационными ресурсами и базами данных, в том числе по выявлению рисков в деятельности налоговых органов.

6.8. Наличие функциональных умений:
1) проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);

2) проведение плановых и внеплановых выездных проверок;

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

4) осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности 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 контроля налоговых органов,  государственный налоговый инспектор обязан:

- строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

- выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
- соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

- осуществлять подготовку, представление на рассмотрение и согласование начальнику отдела проектов документов и других материалов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
- участвовать в проведении проверок исполнения бюджетных процедур территориальных налоговых органов по субъектам Российской Федерации, в соответствии с планом ФНС России и по поручению руководства Инспекции;

- участвовать в проведении ведомственного контроля в сфере закупок территориальных органов ФНС России, в соответствии с планом ФНС России и по поручению руководства Инспекции;

- участвовать в проведении ведомственного финансового контроля территориальных органов ФНС России, федеральных бюджетных и казенных учреждений, подведомственных ФНС России, проводимых ФНС России;
- в установленном порядке оформлять материалы аудиторских проверок. 

- участвовать в постпроверочном контроле за устранением налоговыми органами  нарушений и недостатков, выявленных аудиторскими проверками.

- осуществлять своевременное и качественное рассмотрение и подготовку в установленном порядке ответов на обращения по вопросам, относящимся к компетенции отдела и инспекции.

- принимать участие в организации и проведении совещаний, семинаров, коллегий и других мероприятий инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела, внесение предложений по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

- обобщать  практику применения законодательства по вопросам, относящимся к компетенции отдела, представление в установленном порядке предложений по совершенствованию законодательства.

- проводить анализ работы налоговых органов в Дальневосточном федеральном округе, состояния внутреннего аудита налоговых органов, выявленных нарушений налогового и иного законодательства, а также методов их выявления и предупреждения.

- выполнять отдельные поручения начальника отдела и его заместителей, руководства инспекции в рамках задач, стоящих перед отделом.

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.

- соблюдать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела. 
- осуществлять мероприятия по мобилизационной подготовке, гражданской обороне инспекции.
- осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности отдела и/или конкретными поручениями начальника отдела или руководства инспекции.

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

- представлять отдел, инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению.

- вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими подразделениями инспекции. 

-  докладывать начальнику отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции. 

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей. 

- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

- на ознакомление 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 пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы.

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

- запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений инспекции, территориальных налоговых органов необходимые материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- принимать участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций.

-   получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей (в том числе доступ к Федеральным информационным ресурсам и сервисам).

- иметь доступ к сведениям, составляющим налоговую и служебную тайну, в части, позволяющей выполнять свои должностные обязанности.
10. 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.

11. 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 государственный налоговый инспектор

вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

определенным настоящим должностным регламентом;

в пределах функциональной компетенции отдела;

проверок работы налоговых органов в части, определенной ФНС России в Регламенте организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе;

рекомендаций сотрудникам отдела, а также сотрудникам Инспекции по вопросам направления деятельности отдела в пределах своей компетенции;

принятии участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада;

принятии решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

отказа в согласовании, приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения;

осуществления проверки документов и, при необходимости, возвращения их на переоформление или предоставление дополнительной информации.

13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции 

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:

Нормативные акты и (или) проекты управленческих или иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного и другого обеспечения по вопросам отдела, инспекции, в пределах своей компетенции.

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

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

справок и актов проверок;

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 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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 государственных услуг не оказывает.

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, принимаемых решений.

Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора

отдела контроля налоговых органов Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела контроля налоговых органов Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-3-020.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков. Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита. Контроль налоговых органов. Осуществление деятельности по контролю и надзору в финансово-бюджетной сфере.
Детализация вида профессиональной служебной деятельности: Внутренний финансовый аудит. Ведомственный контроль в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрегиональной инспекции ФНС России по Дальневосточному федеральному округу.

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

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

6.1. Наличие высшего образования по специальности.  

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:

1) знание Конституции Российской Федерации;

2) федеральных конституционных законов;

3) федеральных законов;

4) указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации;

5) иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

6) основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы;

7) норм делового общения;

8) форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

9) служебного распорядка инспекции;

10) порядка работы со служебной информацией;

11) основ делопроизводства;

12) правил охраны труда и противопожарной безопасности; 

13) аппаратного и программного обеспечения; 

14) возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

15) общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.3.1. Наличие знаний 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) Бюджетный кодекс Российской Федерации 

3) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями);

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) Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; 
17) Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» 
18) Федеральный закон «О федеральном бюджете на текущий год и на плановый период»; Федеральный закон Российской Федерации от 7 мая 2013 г. № 79-ФЗ; 
19) постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. № 1009 «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»

20) 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”.

21) постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

22) приказ ФНС России от 20 апреля 2015 г. № ММВ-7-16/163@ «Об утверждении Регламента организации» (с изменениями).

Главный 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:

1) основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
2) основы налогообложения;
3) основы финансовых и кредитных отношений;
4) общие положения о налоговом контроле;
5) принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;
6) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
7) порядок проведения мероприятий налогового контроля и предпроверочного анализа;
8)  принципы налогового администрирования;

9) понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
10) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;
11) понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки; 
12) классификация моделей государственной политики; 
13) задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики; 
14) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; 
15) направления и формы профессионального развития гражданских служащих.
16) порядок администрирования и контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов, сборов и страховых взносов;

17)  порядок урегулирования и взыскания задолженности налогоплательщиков, в том числе при представлении интересов Российской Федерации как кредитора в делах о банкротстве;

18) понятие и порядок досудебного урегулирования налоговых споров и правового обеспечения деятельности налоговых органов;

19) порядок организации работы по организации и проведению внутреннего финансового аудита в системе налоговых органов;

20) порядок отбора территориальных налоговых органов для проведения аудиторских проверок.

21) порядок организации работы по организации и проведению ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд в системе налоговых органов;

6.5. Наличие функциональных знаний:

1) принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

2) виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

3) понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

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

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

6) ограничения при проведении проверочных процедур;

7) меры, принимаемые по результатам проверки;

8) плановые (рейдовые) осмотры;

9) основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6.6. Наличие базовых умений:
1) необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; 
2) осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;

3) обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 
4) эффективное планирование служебного времени; 
5) анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

6) использование опыта и мнения коллег;

7) работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; 
8) управление электронной почтой; 
9) подготовке презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции;
10) умение мыслить системно (стратегически);

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

12) коммуникативные умения;

13) умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений:

1) организация, подготовка и проведение аудиторской проверки, а также оформление ее результатов;

2) проведение углубленного риск-факторного анализа с целью выявления основных зон риска.
3) работа с информационными ресурсами и базами данных, в том числе по выявлению рисков в деятельности налоговых органов.

6.8. Наличие функциональных умений:
1) проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);

2) проведение плановых и внеплановых выездных проверок;

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

4) осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного 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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел контроля налоговых органов, главный государственный налоговый инспектор обязан:

- строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

- выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
- соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

- участвовать в комплексных и тематических аудиторских проверках территориальных органов ФНС России по направлениям деятельности. 

- участвовать в тематических проверках филиалов ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России.

- в установленном порядке оформлять материалы аудиторских проверок.
- участвовать в проведении проверок исполнения бюджетных процедур территориальных налоговых органов по субъектам Российской Федерации, в соответствии с планом ФНС России и по поручению руководства Инспекции;

- участвовать в проведении ведомственного контроля в сфере закупок территориальных органов ФНС России, в соответствии с планом ФНС России и по поручению руководства Инспекции;

- участвовать в проведении ведомственного финансового контроля территориальных органов ФНС России, федеральных бюджетных и казенных учреждений, подведомственных ФНС России, проводимых ФНС России;

- своевременно оформлять в установленном порядке результаты проведенных проверок, подготавливать и сдавать справки, акты в установленные сроки руководителю проверки;

- информировать руководителя проверки и начальника отдела о ходе проведения проверки, разногласиях и спорных вопросах, возникающих в ходе их проведения;

- осуществлять контроль за организацией внутреннего финансового контроля, проводимого территориальными органами ФНС России по субъектам Российской Федерации;

- вносить предложения начальнику отдела по совершенствованию порядка проведения финансово-контрольной работы;

- изучать необходимые законодательные и другие нормативные правовые акты, отчетные и статистические данные, материалы предыдущих проверок, проведенных другими регионами и иными контролирующими органами, обзорные письма ФНС России по результатам проведенных проверок внутреннего финансового аудита территориальных налоговых органов и организаций, находящихся в ведении ФНС России; и другие имеющиеся материалы, характеризующие исполнение бюджетных процедур и соблюдения законодательства в сфере закупок проверяемого территориального налогового органа, организации, находящейся в ведении ФНС России; 

- рассматривать спорные ситуации по поручению начальника отдела по вопросам, относящимся к сфере закупок, исполнению бюджетных процедур налоговых органов, самостоятельно или совместно с другими подразделениями инспекции;

- участвовать в проведении учебных мероприятий в отделе по вопросам бюджетного учета и финансового контроля;

- предоставлять информацию начальнику отдела о проделанной работе;

- соблюдать правила делового общения и нормы служебного этикета;

- постоянно повышать свой профессиональный уровень;

- при временном отсутствии сотрудников отдела (отпуске, временной нетрудоспособности) выполнять их функции в полном объеме;

- обеспечивать на постоянной основе контроль за изменениями, вносимыми в нормативные правовые акты Российской Федерации, иные нормативные акты и служебные документы, обеспечивать соответствие подготавливаемых отделом проектов документов требованиям действующего законодательства;

- проводить анализ работы налоговых органов в Дальневосточном федеральном округе, состояния внутреннего аудита налоговых органов, выявленных нарушений налогового и иного законодательства, а также методов их выявления и предупреждения.

- выполнять отдельные поручения начальника отдела и его заместителей, руководства инспекции в рамках задач, стоящих перед отделом.

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.

- соблюдать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела. 
- осуществлять мероприятия по мобилизационной подготовке, гражданской обороне инспекции.
- осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности отдела и/или конкретными поручениями начальника отдела или руководства Инспекции.

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

- представлять отдел, инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению.

- вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими подразделениями инспекции. 

-  докладывать начальнику отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции. 

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей. 

- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

- на ознакомление 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 пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы.

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

- запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений инспекции, территориальных налоговых органов необходимые материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- принимать участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций.

-   получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей (в том числе доступ к Федеральным информационным ресурсам и сервисам).

- иметь доступ к сведениям, составляющим налоговую и служебную тайну, в части, позволяющей выполнять свои должностные обязанности.
10. Главный 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.

11. Главный 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 главный государственный налоговый инспектор

вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

определенным настоящим должностным регламентом;

в пределах функциональной компетенции отдела;

проверок работы налоговых органов в части, определенной ФНС России в Регламенте организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе;

рекомендаций сотрудникам отдела, а также сотрудникам Инспекции по вопросам направления деятельности отдела в пределах своей компетенции;

принятии участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада;

принятии решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

отказа в согласовании, приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения;

осуществления проверки документов и, при необходимости, возвращения их на переоформление или предоставление дополнительной информации.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции 

V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

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

Нормативные акты и (или) проекты управленческих или иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного и другого обеспечения по вопросам отдела, инспекции, в пределах своей компетенции.

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

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

справок и актов проверок;

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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 государственный налоговый инспектор государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного 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.

Должностной регламент

государственного налогового инспектора

контрольно-аналитического отдела Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора контрольно-аналитического отдела Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-022.

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков. Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере внутреннего контроля и аудита. Регулирование в сфере налога на добавленную стоимость. Контроль налоговых органов.

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрегиональной инспекции ФНС России по Дальневосточному федеральному округу.

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

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

6.1. Наличие высшего образования по специальности.  

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:

1) знание Конституции Российской Федерации;

2) федеральных конституционных законов;

3) федеральных законов;

4) указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации;

5) иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

6) основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы;

7) норм делового общения;

8) форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

9) служебного распорядка инспекции;

10) порядка работы со служебной информацией;

11) основ делопроизводства;

12) правил охраны труда и противопожарной безопасности; 

13) аппаратного и программного обеспечения; 

14) возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

15) общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.3.1. Наличие знаний 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 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

5) 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»;

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

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

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

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

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

11) Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»

12) Федеральный закон от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»

13) постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. № 1009 «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»

14) 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”.

15) постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

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: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования; порядок и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок; понятие «налоговый контроль»; особенности проведения выездных налоговых проверок, в т.ч. консолидированной группы налогоплательщиков; порядок и сроки проведения выездных налоговых проверок; порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки; порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных налоговых проверок. 

6.5. Наличие функциональных знаний: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые (рейдовые) осмотры; основания проведения и особенности внеплановых проверок.
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений: организация и проведение выездной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков; подготовка решения о проведении выездной налоговой проверки, основания и порядок согласования запросов в банки о предоставлении выписок по операциям на счетах, по вкладам (депозитам) физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, а также справки об остатках электронных денежных средств и о переводах электронных денежных средств в соответствии с законодательством Российской Федерации.
6.8. Наличие функциональных умений: проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); проведение плановых и внеплановых выездных проверок; формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности 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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на контрольно-аналитический отдел, государственный налоговый инспектор обязан:

- строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

- выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
- соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

- знать законодательство и инструктивные материалы по налогам, а также по вопросам, связанным с применением административного, хозяйственного и уголовного законодательства в пределах необходимых для выполнения служебных обязанностей, права, обязанности и ответственность работников налоговых органов, методы налоговой работы, программное обеспечение, используемое в налоговых органах.

- принимать участие в рассмотрении результатов качества проведения налоговыми органами субъектов Российской Федерации, входящих в состав Дальневосточного федерального округа, выездных налоговых проверок налогоплательщиков.

 - принимать участие в проведении повторных выездных налоговых проверок в порядке контроля за деятельностью налоговых органов, проводивших проверки. 
- подготавливать информацию для принятия решения о согласовании запросов в банки о предоставлении выписок по операциям на счетах, по вкладам (депозитам) физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, а также справки об остатках электронных денежных средств и о переводах электронных денежных средств в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 -организовывать и контролировать работу по взаимодействию с таможенными органами по вопросам обмена информацией, проведения скоординированных контрольных мероприятий при проведении выездных налоговых проверок.

- участвовать в рассмотрении жалоб налогоплательщиков при необходимости оформлять подготовку заключений по предмету деятельности отдела. 

-взаимодействовать с Управлениями Федеральной налоговой службы, Управлениями ФНС России, входящими в Дальневосточный федеральный округ по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

-взаимодействовать с правоохранительными, таможенными и иными контролирующими органами по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности;

- изучать, анализировать и обобщать практику работы территориальных налоговых органов ФНС России, входящих в федеральный округ, по пресечению использования схем уклонения от налогообложения; 

- проводить анализ схем уклонения от налогообложения, подготавливать предложения по мерам, направленным на выявление, пресечение и предупреждение схем уклонения от налогообложения, с последующим направлением указанных материалов и предложений в Межрегиональную инспекцию Федеральной налоговой службы по камеральному контролю и ФНС России;

- организовывать взаимодействие с Управлениями ФНС России по субъектам Российской Федерации по вопросам информационного обмена;

- осуществлять подготовку, представление на рассмотрение и согласование начальнику Инспекции проектов документов и других материалов по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

- участвовать в обеспечении руководства Инспекции, ФНС России информационно–аналитической информацией и демонстрационными материалами о выявлении, пресечении и предупреждении схем уклонения от налогообложения, характеризующих эффективность деятельности в данном направлении Управлений ФНС России, входящих в Дальневосточный федеральный округ;

- осуществлять своевременное и качественное рассмотрение и подготовку в установленном порядке ответов на обращения по вопросам, относящимся к компетенции отдела и Инспекции;

- принимать участие в организации и проведении совещаний, семинаров, коллегий и других мероприятий Инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела, внесение предложений по вопросам, относящимся к компетенции отдела, оказывать методическую и практическую помощь территориальным органам, входящим в дальневосточный федеральный округ по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

- обобщать  практику применения законодательства по вопросам, относящимся к компетенции отдела, представление в установленном порядке предложений по совершенствованию законодательства.

- проводить анализ работы налоговых органов в Дальневосточном федеральном округе, состояния внутреннего аудита налоговых органов, выявленных нарушений налогового и иного законодательства, а также методов их выявления и предупреждения.

- выполнять отдельные поручения начальника отдела и его заместителей, руководства Инспекции в рамках задач, стоящих перед отделом.

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.

- соблюдать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела. 

- осуществлять мероприятия по мобилизационной подготовке, гражданской обороне инспекции.

- исполнение методических рекомендаций ФНС России по вопросам противодействия коррупции.

- осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности отдела и/или конкретными поручениями начальника отдела или руководства инспекции.

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

-  представлять отдел, инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению.

- вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими подразделениями инспекции. 

- докладывать начальнику отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции. 

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей. 

- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

- на ознакомление 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 пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы.

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

- запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений инспекции, территориальных налоговых органов необходимые материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- принимать участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций.

- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей (в том числе доступ к Федеральным информационным ресурсам и сервисам).

- иметь доступ к сведениям, составляющим налоговую и служебную тайну, в части, позволяющей выполнять свои должностные обязанности.
10. 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.

11. 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 государственный налоговый инспектор

вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

определенным настоящим должностным регламентом;

в пределах функциональной компетенции отдела;

рекомендаций сотрудникам отдела, а также сотрудникам Инспекции по вопросам направления деятельности отдела в пределах своей компетенции;

принятии участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада;

принятии решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

отказа в согласовании, приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения;

осуществления проверки документов и, при необходимости, возвращения их на переоформление или предоставление дополнительной информации.

13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции 

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:

Нормативные акты и (или) проекты управленческих или иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного и другого обеспечения по вопросам отдела, инспекции, в пределах своей компетенции.

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

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

справок и актов проверок;

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 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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 государственных услуг не оказывает.

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, принимаемых решений.

Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора

контрольно-аналитического отдела Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора контрольно-аналитического отдела Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-3-020.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков. Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере внутреннего контроля и аудита. Контроль налоговых органов.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрегиональной инспекции ФНС России по Дальневосточному федеральному округу.

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

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

6.1. Наличие высшего образования по специальности.  

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:

1) знание Конституции Российской Федерации;

2) федеральных конституционных законов;

3) федеральных законов;

4) указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации;

5) иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

6) основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы;

7) норм делового общения;

8) форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

9) служебного распорядка инспекции;

10) порядка работы со служебной информацией;

11) основ делопроизводства;

12) правил охраны труда и противопожарной безопасности; 

13) аппаратного и программного обеспечения; 

14) возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

15) общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.3.1. Наличие знаний 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 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

5) 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»;

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

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

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

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

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

11) Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»

12) Федеральный закон от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»

13) постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. № 1009 «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»

14) 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”.

15) постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

Главный 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: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования; порядок и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок; понятие «налоговый контроль»; особенности проведения выездных налоговых проверок, в т.ч. консолидированной группы налогоплательщиков; порядок и сроки проведения выездных налоговых проверок; порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки; порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных налоговых проверок. 

6.5. Наличие функциональных знаний: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые (рейдовые) осмотры; основания проведения и особенности внеплановых проверок.
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений: организация и проведение выездной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков; подготовка решения о проведении выездной налоговой проверки, основания и порядок согласования запросов в банки о предоставлении выписок по операциям на счетах, по вкладам (депозитам) физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, а также справки об остатках электронных денежных средств и о переводах электронных денежных средств в соответствии с законодательством Российской Федерации.
6.8. Наличие функциональных умений: проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); проведение плановых и внеплановых выездных проверок; формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного 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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на контрольно-аналитический отдел, главный государственный налоговый инспектор обязан:

- строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

- выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
- соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

- знать законодательство и инструктивные материалы по налогам, а также по вопросам, связанным с применением административного, хозяйственного и уголовного законодательства в пределах необходимых для выполнения служебных обязанностей, права, обязанности и ответственность работников налоговых органов, методы налоговой работы, программное обеспечение, используемое в налоговых органах.

- принимать участие в рассмотрении результатов качества проведения налоговыми органами субъектов Российской Федерации, входящих в состав Дальневосточного федерального округа, выездных налоговых проверок налогоплательщиков.

-проводить повторные выездные налоговые проверки в порядке контроля за деятельностью налоговых органов, проводивших проверки. 
- подготавливать информацию для принятия решения о согласовании запросов в банки о предоставлении выписок по операциям на счетах, по вкладам (депозитам) физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, а также справки об остатках электронных денежных средств и о переводах электронных денежных средств в соответствии с законодательством Российской Федерации.
  - организовывать и контролировать работу по взаимодействию с таможенными органами по вопросам обмена информацией, проведения скоординированных контрольных мероприятий при проведении выездных налоговых проверок.

-  участвовать в рассмотрении жалоб налогоплательщиков при необходимости оформлять подготовку заключений по предмету деятельности отдела. 

- взаимодействовать с Управлениями Федеральной налоговой службы, Управлениями ФНС России, входящими в Дальневосточный федеральный округ по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

- взаимодействовать с правоохранительными, таможенными и иными контролирующими органами по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности;

- изучать, анализировать и обобщать практику работы территориальных налоговых органов ФНС России, входящих в федеральный округ, по пресечению использования схем уклонения от налогообложения; 

- проводить анализ схем уклонения от налогообложения, подготавливать предложения по мерам, направленным на выявление, пресечение и предупреждение схем уклонения от налогообложения, с последующим направлением указанных материалов и предложений в Межрегиональную инспекцию Федеральной налоговой службы по камеральному контролю и ФНС России;

- организовывать взаимодействие с Управлениями ФНС России по субъектам Российской Федерации по вопросам информационного обмена;

- осуществлять подготовку, представление на рассмотрение и согласование начальнику Инспекции проектов документов и других материалов по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

- участвовать в обеспечении руководства Инспекции, ФНС России информационно–аналитической информацией и демонстрационными материалами о выявлении, пресечении и предупреждении схем уклонения от налогообложения, характеризующих эффективность деятельности в данном направлении Управлений ФНС России, входящих в Дальневосточный федеральный округ;

- осуществлять своевременное и качественное рассмотрение и подготовку в установленном порядке ответов на обращения по вопросам, относящимся к компетенции отдела и Инспекции;

- принимать участие в организации и проведении совещаний, семинаров, коллегий и других мероприятий Инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела, внесение предложений по вопросам, относящимся к компетенции отдела, оказывать методическую и практическую помощь территориальным органам, входящим в дальневосточный федеральный округ по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

- обобщать  практику применения законодательства по вопросам, относящимся к компетенции отдела, представление в установленном порядке предложений по совершенствованию законодательства.

- проводить анализ работы налоговых органов в Дальневосточном федеральном округе, состояния внутреннего аудита налоговых органов, выявленных нарушений налогового и иного законодательства, а также методов их выявления и предупреждения.

- выполнять отдельные поручения начальника отдела и его заместителей, руководства Инспекции в рамках задач, стоящих перед отделом.

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.

- соблюдать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела. 

- осуществлять мероприятия по мобилизационной подготовке, гражданской обороне инспекции.

- исполнение методических рекомендаций ФНС России по вопросам противодействия коррупции.

- осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности отдела и/или конкретными поручениями начальника отдела или руководства инспекции.

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

-  представлять отдел, инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению.

- вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими подразделениями инспекции. 

- докладывать начальнику отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции. 

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей. 

- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

- на ознакомление 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 пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы.

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

- запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений инспекции, территориальных налоговых органов необходимые материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- принимать участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций.

- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей (в том числе доступ к Федеральным информационным ресурсам и сервисам).

- иметь доступ к сведениям, составляющим налоговую и служебную тайну, в части, позволяющей выполнять свои должностные обязанности.
10. Главный 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.

11. Главный 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 главный государственный налоговый инспектор

вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

определенным настоящим должностным регламентом;

в пределах функциональной компетенции отдела;

в проведении повторных выездных налоговых проверок в порядке контроля за деятельностью налоговых органов, проводивших проверки. 
в подготовке информации для принятия решения о согласовании запросов в банки о предоставлении выписок по операциям на счетах, по вкладам (депозитам) физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, а также справки об остатках электронных денежных средств и о переводах электронных денежных средств в соответствии с законодательством Российской Федерации.
рекомендаций сотрудникам отдела, а также сотрудникам Инспекции по вопросам направления деятельности отдела в пределах своей компетенции;

принятии участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада;

принятии решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

отказа в согласовании, приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения;

осуществления проверки документов и, при необходимости, возвращения их на переоформление или предоставление дополнительной информации.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции 

V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

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

Нормативные акты и (или) проекты управленческих или иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного и другого обеспечения по вопросам отдела, инспекции, в пределах своей компетенции.

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

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

справок и актов проверок;

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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 государственный налоговый инспектор государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного 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.

Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора

контрольно-аналитического отдела Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора контрольно-аналитического отдела Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-070.

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

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Осуществление налогового контроля. Выездные проверки. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются начальником Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу.

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, в его отсутствие – заместителю начальника отдела.

II. Квалификационные требования к уровню профессионального

образования, стажу государственной гражданской службы

(государственной службы иных видов) или работы

по специальности, направлению подготовки, знаниям

и умениям, которые необходимы для исполнения

должностных обязанностей

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования по специальности.  

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:

1) знание Конституции Российской Федерации;

2) федеральных конституционных законов;

3) федеральных законов;

4) указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации;

5) иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

6) основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы;

7) норм делового общения;

8) форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

9) служебного распорядка инспекции;

10) порядка работы со служебной информацией;

11) основ делопроизводства;

12) правил охраны труда и противопожарной безопасности; 

13) аппаратного и программного обеспечения; 

14) возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

15) общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.3.1. Наличие знаний 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 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

5) 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»;

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

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

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

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

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

11) Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»

12) Федеральный закон от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»

13) постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. № 1009 «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»

14) 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”.

15) постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

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: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования; порядок и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок; понятие «налоговый контроль»; особенности проведения выездных налоговых проверок, в т.ч. консолидированной группы налогоплательщиков; порядок и сроки проведения выездных налоговых проверок; порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки; порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных налоговых проверок. 

6.5. Наличие функциональных знаний: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые (рейдовые) осмотры; основания проведения и особенности внеплановых проверок.
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений: организация и проведение выездной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков; подготовка решения о проведении выездной налоговой проверки, основания и порядок согласования запросов в банки о предоставлении выписок по операциям на счетах, по вкладам (депозитам) физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, а также справки об остатках электронных денежных средств и о переводах электронных денежных средств в соответствии с законодательством Российской Федерации.
6.8. Наличие функциональных умений: проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); проведение плановых и внеплановых выездных проверок; формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности 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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на контрольно-аналитический отдел, старший государственный налоговый инспектор обязан:

- строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

- выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
- соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

- знать законодательство и инструктивные материалы по налогам, а также по вопросам, связанным с применением административного, хозяйственного и уголовного законодательства в пределах необходимых для выполнения служебных обязанностей, права, обязанности и ответственность работников налоговых органов, методы налоговой работы, программное обеспечение, используемое в налоговых органах.

- принимать участие в рассмотрении результатов качества проведения налоговыми органами субъектов Российской Федерации, входящих в состав Дальневосточного федерального округа, выездных налоговых проверок налогоплательщиков.

 -проводить повторные выездные налоговые проверки в порядке контроля за деятельностью налоговых органов, проводивших проверки. 
- подготавливать информацию для принятия решения о согласовании запросов в банки о предоставлении выписок по операциям на счетах, по вкладам (депозитам) физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, а также справки об остатках электронных денежных средств и о переводах электронных денежных средств в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 - организовывать и контролировать работу по взаимодействию с таможенными органами по вопросам обмена информацией, проведения скоординированных контрольных мероприятий при проведении выездных налоговых проверок.

-  участвовать в рассмотрении жалоб налогоплательщиков при необходимости оформлять подготовку заключений по предмету деятельности отдела. 

- взаимодействовать с Управлениями Федеральной налоговой службы, Управлениями ФНС России, входящими в Дальневосточный федеральный округ по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

- взаимодействовать с правоохранительными, таможенными и иными контролирующими органами по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности;

- изучать, анализировать и обобщать практику работы территориальных налоговых органов ФНС России, входящих в федеральный округ, по пресечению использования схем уклонения от налогообложения; 

- проводить анализ схем уклонения от налогообложения, подготавливать предложения по мерам, направленным на выявление, пресечение и предупреждение схем уклонения от налогообложения, с последующим направлением указанных материалов и предложений в Межрегиональную инспекцию Федеральной налоговой службы по камеральному контролю и ФНС России;

- организовывать взаимодействие с Управлениями ФНС России по субъектам Российской Федерации по вопросам информационного обмена;

- осуществлять подготовку, представление на рассмотрение и согласование начальнику Инспекции проектов документов и других материалов по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

- участвовать в обеспечении руководства Инспекции, ФНС России информационно–аналитической информацией и демонстрационными материалами о выявлении, пресечении и предупреждении схем уклонения от налогообложения, характеризующих эффективность деятельности в данном направлении Управлений ФНС России, входящих в Дальневосточный федеральный округ;

- осуществлять своевременное и качественное рассмотрение и подготовку в установленном порядке ответов на обращения по вопросам, относящимся к компетенции отдела и Инспекции;

- принимать участие в организации и проведении совещаний, семинаров, коллегий и других мероприятий Инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела, внесение предложений по вопросам, относящимся к компетенции отдела, оказывать методическую и практическую помощь территориальным органам, входящим в дальневосточный федеральный округ по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

- обобщать  практику применения законодательства по вопросам, относящимся к компетенции отдела, представление в установленном порядке предложений по совершенствованию законодательства.

- проводить анализ работы налоговых органов в Дальневосточном федеральном округе, состояния внутреннего аудита налоговых органов, выявленных нарушений налогового и иного законодательства, а также методов их выявления и предупреждения.

- выполнять отдельные поручения начальника отдела и его заместителей, руководства Инспекции в рамках задач, стоящих перед отделом.

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.

- соблюдать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела. 

- осуществлять мероприятия по мобилизационной подготовке, гражданской обороне инспекции.

- исполнение методических рекомендаций ФНС России по вопросам противодействия коррупции.

- осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности отдела и/или конкретными поручениями начальника отдела или руководства инспекции.

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

-  представлять отдел, инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению.

- вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими подразделениями инспекции. 

- докладывать начальнику отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции. 

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей. 

- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

- на ознакомление 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 пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы.

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

- запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений инспекции, территориальных налоговых органов необходимые материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- принимать участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций.

- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей (в том числе доступ к Федеральным информационным ресурсам и сервисам).

- иметь доступ к сведениям, составляющим налоговую и служебную тайну, в части, позволяющей выполнять свои должностные обязанности.
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.

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

7. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

определенным настоящим должностным регламентом в пределах функциональной компетенции отдела;

в проведении повторных выездных налоговых проверок в порядке контроля за деятельностью налоговых органов, проводивших проверки. 

в подготовке информации для принятия решения о согласовании запросов в банки о предоставлении выписок по операциям на счетах, по вкладам (депозитам) физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, а также справки об остатках электронных денежных средств и о переводах электронных денежных средств в соответствии с законодательством Российской Федерации.
рекомендаций сотрудникам отдела, а также сотрудникам Инспекции по вопросам направления деятельности отдела в пределах компетенции и полномочий;

принятии участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, отчета, плана, доклада;

принятии решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

отказа в согласовании, приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения;

осуществления проверки документов и, при необходимости, возвращения их на переоформление (доработку) или предоставление дополнительной информации.

8. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции.

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

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

Нормативные акты и (или) проекты управленческих или иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного и другого обеспечения по вопросам отдела, инспекции, в пределах своей компетенции.

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

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

справок и актов проверок;

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

11. 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

12. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора в связи с исполнением им должностных обязанностей предусматривает взаимодействие с ФНС России, включая территориальные налоговые органы, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями по вопросам, отнесенным к его компетенции, и 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», требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодексом этики и служебного поведения, государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным 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

13. Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность 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.

Должностной регламент

главного специалиста - эксперта
отдела финансового и общего обеспечения Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста - эксперта отдела финансового и общего обеспечения Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-011.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта: Регулирование бюджетной системы.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта: Регулирование в области информационных технологий. Регулирование в сфере обеспечения информационной и сетевой безопасности.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста - эксперта осуществляется начальником Межрегиональной инспекции ФНС России по Дальневосточному федеральному округу.

5. Главный специалист - эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

5.1. В период временного отсутствия главного специалиста - эксперт отдела исполнение его должностных обязанностей возлагается на заместителя начальника отдела финансового и общего обеспечения, выполняющего функции информатизации.

5.2. На гражданского служащего замещающего должность главного специалиста - эксперта, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по должности заместителя начальника отдела финансового и общего обеспечения, выполняющего функции информатизации.
II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

6. Для замещения должности главного специалиста - эксперта устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие профессионального образования.

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:

1) знание Конституции Российской Федерации;

2) федеральных конституционных законов;

3) федеральных законов;

4) указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации;

5) иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

6) основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы;

7) норм делового общения;

8) форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

9) служебного распорядка инспекции;

10) порядка работы со служебной информацией;

11) основ делопроизводства;

12) правил охраны труда и противопожарной безопасности; 
13) аппаратного и программного обеспечения; 
14) возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 
15) общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.3.1. Наличие знаний 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) Бюджетный кодекс Российской Федерации 

3) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями);

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) Федеральный закон Российской Федерации от 7 июля 2003 № 126-ФЗ             «О связи»;
18) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-Ф З «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
19) Федеральный закон от 17 июля 1999 г. № 176-ФЗ «О почтовой связи»;
20) Указ Президента Российской Федерации от 5 декабря 2016 г. № 646                «Об утверждении Доктрины информационной безопасности Российской Федерации»;
21) Указ Президента Российской Федерации от 07 мая 2012 № 596 «О долгосрочной государственной экономической политике»;
22) Указ Президента Российской Федерации от 1 декабря 2016 г. № 642             «О стратегии научно-технологического развития Российской Федерации»;
23) распоряжение Правительства Российской Федерации от 20 октября              2010 г. № 1815-р «Об утверждении Государственной программы Российской Федерации «Информационное общество (2011 - 2020 годы)».
24) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
25) Федеральный закон от 5 мая 2014 г. № 97-ФЗ «О внесении изменения в Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» и отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам упорядочения обменом информации с использованием информационно-телекоммуникационных сетей»;
26) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
27) Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
28) Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
29) постановление Правительства Российской Федерации от 18 февраля 2005 г. № 87 «Об утверждении перечня наименований услуг связи, вносимых в лицензии, и перечней лицензионных условий».
30) постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. № 313 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Информационное общество (2011-2020 годы)»;
31) постановление Правительства Российской Федерации от 10.09.2009 № 723 «О порядке ввода в эксплуатацию отдельных государственных информационных систем».
32) Федеральный закон от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

33) постановление Правительства Российской Федерации от 16.11.2015 №1236 «Об установлении запрета на допуск программного обеспечения, происходящего из иностранных государств, для целей осуществления закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

34) 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”.

35) постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

36) приказ ФНС России от 20 апреля 2015 г. № ММВ-7-16/163@ «Об утверждении Регламента организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе» (с изменениями).

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:

1) основные мировые и отечественные тенденции развития и структуры направлений информационной и сетевой безопасности отрасли информационных технологий;
2) понятие базовых информационных ресурсов;
3) знание перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде;
4) знание нормативных правовых актов Российской Федерации и методических документов ФСТЭК России в области защиты информации;
5) принципы работы программно-аппаратных средств защиты информации, понимание принципов алгоритмов защиты, основ защиты от разрушающих программных воздействий;
6) 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;
знания, полученные в рамках программ повышения квалификации по темам: «Информационные системы и технологии», «Управление проектами».
7) понимание основных тенденций развития и структуры отрасли информационных технологий.
8) понимание 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.
9) порядок и методы защиты государственной тайны;
10) информационные технологии и применение персонального компьютера, составляющие персонального компьютера, включая аппаратное и программное обеспечение, устройства хранения данные;

11) современные коммуникации, сетевые приложения, программное обеспечение;

12) понятие системы связи;

13) методы информационного обеспечения;

14) понятие системы межведомственного взаимодействия, управления государственными информационными ресурсами, информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных;
15) понятие защита информации. Противодействие иностранным техническим разведкам;

16) порядок создания автоматизированных систем в защищенном исполнении;

17) программно-технические способы и средства обеспечения информационной безопасности;

18) система управления электронными архивами, системы информационной безопасности и управления эксплуатацией;
19) методы и средства получения, обработки и передачи информации;

20) порядок разработки системы защиты информации информационной системы, обрабатывающей информацию ограниченного доступа;

30) понятие криптографическая защита информации. Процессы формирования и проверки электронной цифровой подписи;

31) порядок проведения специальных исследований, тестовых испытаний, процедур сертификации и лицензирования.
6.5. Наличие функциональных знаний:
1) технологии и средства обеспечения информационной безопасности;

2) средства ведения классификаторов и каталогов;

3) 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);

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

5)  принципы работы сетевых протоколов, построения компьютерных сетей;

6) локальные сети (протоколы, сетевое оборудование, принципы построения сетей;
7) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.
6.6. Наличие базовых умений:

1) необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; 
2) осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;

3) обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 
4) эффективное планирование служебного времени; 
5) анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

6) использование опыта и мнения коллег;

7) работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; 
8) управление электронной почтой; 
9) подготовке презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции;
10) умение мыслить системно (стратегически);

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

12) коммуникативные умения;

13) умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений:

1) применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей;
2) участие в подготовке документов, необходимых для проведения закупок товаров, работ, услуг в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг»;
3) умение пользоваться поисковыми системами в информационной сети «Интернет» и получение информации из правовых баз данных, федерального портала проектов нормативных правовых актов www.regulation.gov.ru.
4) защита от несанкционированного доступа к информации;

5) определение потребности в технических средствах защиты;

6) перевод информации в единый формат;

7) проведения аттестационных мероприятий объекта информации;

8) выполнение работ по обеспечению комплексной защиты информации на основе разработанных программ и методик;

9) расчеты, анализ и обобщение результатов, составление технических отчетов и оперативных сводок по вопросам защиты информации;

10) установка сетевого программного обеспечения на серверах и рабочих станциях и поддержка их в рабочем состоянии;

11) проведение специальных исследований и контрольных проверок, аттестации объектов, помещений, технических средств, программ. 

12) мониторинг сети, выявление ошибки пользователей и сетевого программного обеспечения,  восстановление работоспособности системы.
6.8. Наличие функциональных умений:
1) осуществление антивирусной защиты локальной сети и отдельных компьютеров;

2) осуществление верстки макетов, разработка и тестирование сайтов;

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

4) определение неисправности принтера, ксерокса, монитора.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего старший специалиста 1 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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел контроля налоговых органов,  главный специалист - эксперт обязан:

- строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

- выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
- соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

- администрировать и сопровождать ведомственное программное обеспечение Инспекции;

- администрировать права на доступ к сетевым, программным и аппаратным ресурсам Инспекции на основании заявок, утвержденных начальником Инспекции;

- организовывать взаимодействие Инспекции с ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России по вопросам выполнения функций в сфере информационных технологий;

- осуществлять контроль качества выполнения ФКУ «Налог-Сервис» функций в сфере информационных технологий на объектах информатизации Инспекции;

- осуществлять мероприятия по развертыванию и подключению на локальном сервере инспекции копии баз данных программных комплексов проверяемых налоговых органов, или организации терминального доступа к их базам данных;

- оказывать помощь работникам Инспекции по внедрению и использованию автоматизированной информационной системы «Налог»;

- участвовать в обеспечении Инспекции программными и ​техническими средствами вычислительной техники, запасных частей, расходных материалов;

- осуществлять комплекс мероприятий по ремонту и модернизации средств вычислительной техники с учетом рекомендаций, выданных ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;

- осуществлять контроль над соблюдением правил эксплуатации аппаратно-программных средств, нормативных требований, сертификатов и лицензий.

- консультировать персонал инспекции по вопросам соблюдения правил эксплуатации и безопасных методов работы на средствах вычислительной техники;

- реализовывать разграничения доступа к информационным ресурсам глобальной сети Интернет;
- вести документацию на телекоммуникацию (планы ЛВС, кроссовая ведомость, планы нумерации АТС и др.).

- вести телефонный справочник Инспекции;

- участвовать в налоговых проверках в качестве эксперта по вопросам, входящих в компетенцию деятельности отдела;
- помогать сотрудникам по применению положительного опыта других налоговых органов в мероприятиях по автоматизации предпроверочной подготовки к проведению аудиторской проверки и постпроверочного контроля;

- готовить для руководства инспекции заключений, справок и иных документов по вопросам,  входящим в компетенцию отдела;

- организовывать хранение эксплуатационной и технической документации средств вычислительной техники и гарантийных обязательств на неё;

- выполнять отдельные поручения начальника отдела и его заместителей, руководства инспекции в рамках задач, стоящих перед отделом;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

- соблюдать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела;
- осуществлять мероприятия по мобилизационной подготовке, гражданской обороне инспекции;
- осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности отдела и/или конкретными поручениями начальника отдела или руководства инспекции.

Главный специалист - эксперт совместно с сотрудником Инспекции, отвечающим за информационную безопасность, принимает участие в мероприятиях:

- установка и настройка средств криптографической защиты информации;

- установка и настройка средств защиты информации от НСД;
- настройка средств антивирусной защиты информации;
- администрирование специализированных АРМ (АРМ для обработки конфиденциальной информации, АРМ с установленными СКЗИ);
- введение журнала вскрытия и опечатывания рабочих станций и серверов. 
- выполнять отдельные поручения начальника отдела и его заместителей, руководства инспекции в рамках задач, стоящих перед отделом.

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.

- соблюдать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела. 

- осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности отдела и/или конкретными поручениями начальника отдела или руководства инспекции.

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

- представлять отдел, инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению.

- вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими подразделениями инспекции. 

-  докладывать начальнику отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции. 

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей. 

- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

- на ознакомление 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 пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы.

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

- запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений инспекции, территориальных налоговых органов необходимые материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- принимать участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций.

-   получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей (в том числе доступ к Федеральным информационным ресурсам и сервисам).

- иметь доступ к сведениям, составляющим налоговую и служебную тайну, в части, позволяющей выполнять свои должностные обязанности.
10. Главный специалист - эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 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 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 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

определенным настоящим должностным регламентом;

в пределах функциональной компетенции отдела;

проверок работы налоговых органов в части, определенной ФНС России в Регламенте организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе;

рекомендаций сотрудникам отдела, а также сотрудникам Инспекции по вопросам направления деятельности отдела в пределах своей компетенции;

принятии участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада;

принятии решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

отказа в согласовании, приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения;

осуществления проверки документов и, при необходимости, возвращения их на переоформление или предоставление дополнительной информации.

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

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции 

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:

Нормативные акты и (или) проекты управленческих или иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного и другого обеспечения по вопросам отдела, инспекции, в пределах своей компетенции.

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

положений об Отделе;

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 - эксперт 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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 государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперт 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.

Должностной регламент

специалиста - эксперта
отдела финансового и общего обеспечения Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста - эксперта отдела финансового и общего обеспечения Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-013.

2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста - эксперта: Управление материально-технического обеспечения. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста - эксперта: Административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение деятельности инспекции. Управление и распоряжение государственным имуществом.
4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста - эксперта осуществляется начальником Межрегиональной инспекции ФНС России по Дальневосточному федеральному округу.

5. Специалист - эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

5.1. В период временного отсутствия специалиста-эксперта исполнение его должностных обязанностей возлагается на ведущего специалиста - эксперта отдела финансового и общего обеспечения, консультанта (по юридическому сопровождению, закупкам).

5.2. На гражданского служащего замещающего должность специалиста - эксперта, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по должности консультанта (по юридическому сопровождению, закупкам).
II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

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

6.1. Наличие высшего образования по специальности.  
6.2. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний:

1) знание Конституции Российской Федерации;

2) федеральных конституционных законов;

3) федеральных законов;

4) указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации;

5) иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

6) основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы;

7) норм делового общения;

8) форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

9) служебного распорядка инспекции;

10) порядка работы со служебной информацией;

11) основ делопроизводства;

12) правил охраны труда и противопожарной безопасности; 
13) аппаратного и программного обеспечения; 
14) возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 
15) общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.3.1. Наличие знаний 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) Бюджетный кодекс Российской Федерации 

3) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями);

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) Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 426-ФЗ «О специальной оценке условий труда».
18) Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

19) Федеральный закон от 30 декабря 2009 г. № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений»;

18)  приказ Минфина России от 21 июля 2011 г. № 86н «Об утверждении порядка предоставления информации государственным (муниципальным) учреждением, ее размещения на официальном сайте в сети Интернет и ведения указанного сайта»;
32) приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30 сентября 2013 г. № 504 «Об утверждении методических рекомендаций по разработке систем нормирования труда в государственных (муниципальных) учреждениях»;

33) 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”.

34) постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

35) приказ ФНС России от 20 апреля 2015 г. № ММВ-7-16/163@ «Об утверждении Регламента организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе» (с изменениями).

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:

1) основные направления государственной политики в области охраны труда;

2) система управления и организации охраны труда;

3) основные требования охраны труда;

4) содержание и принципы расследования несчастных случаев на производстве;

5) порядок проведения расследования несчастных случаев на производстве;

6) виды, объемы и условия предоставления работникам гарантий и компенсаций при несчастном случае на производстве и профессиональном заболевании.
7)порядок планирования и обоснования закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд;

8) порядок осуществления закупок товаров, работ, услуг и торгов по реализации материальных ценностей;

9) особенности закрытых способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей).
6.5. Наличие функциональных знаний:
1) правила эксплуатации зданий и сооружений;

2) система технической и противопожарной безопасности;

3) разработка технических заданий при размещении государственного заказа на приобретение товаров, работ и услуг;

4) правила приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей.

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

6) понятие реестра контрактов, заключенных заказчиками, включая понятие реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

7) порядок подготовки обоснования закупок;

8) процедура общественного обсуждения закупок;

9) порядок определения начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

10) порядок и особенности процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами;

11) порядок и особенности процедуры осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

12) этапы и порядок исполнения, изменения и расторжения контракта;

13) процедура проведения аудита в сфере закупок;

14) защита прав и интересов участников закупок;

15) порядок обжалования действий (бездействия) заказчика;

16) ответственность за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок.

6.6. Наличие базовых умений:

1) необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; 
2) осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;

3) обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 
4) эффективное планирование служебного времени; 
5) анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

6) использование опыта и мнения коллег;

7) работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; 
8) управление электронной почтой; 
9) подготовке презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции;
10) умение мыслить системно (стратегически);

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

12) коммуникативные умения;

13) умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений:

1) формирование и ведение ведомственной статистики, включенной в федеральный план статистических работ; 
2) работа в единой информационной системе в сфере закупок;
3) формирование планов по отраслевому заказу на текущий и перспективный период;

4) подготовка задания на проектирования;

5) подготовка проектно-сметной документации;

6) разработка планов распределения лимитов средств, выделяемых на эксплуатационно-техническую деятельность, содержание и развитие профильной инфраструктуры;

6.8. Наличие функциональных умений:
1) техническое обслуживание оборудования, офисной, копировально-множительной и оргтехники, компьютеров, технических средств связи;

2) проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей;

3) ведение учета и отчетности расходования канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов;

4) ведение учета федерального имущества, находящегося в ведении государственного органа и его подведомственных организаций;

5) проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей и подготовка пакета документов на списание движимого имущества.

6) планирование закупок;

7) контроль осуществления закупок;

8) организация и проведение процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами;

9) осуществление закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

10) исполнение государственных контрактов;

11) составление, заключение, изменение и расторжение контрактов;

12) проведение аудита закупок;

13) подготовка планов закупок;

14) разработка технических заданий извещений и документаций об осуществлении закупок;

15) осуществление контроля в сфере закупок;

16) подготовка обоснования закупок;

17) реализация мероприятий по общественному обсуждению закупок;

18) определение начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

19) применение антидемпинговых мер при проведении закупок.

20) ведение учета федерального имущества, находящегося в ведении государственного органа и его подведомственных организаций;

21) проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей и подготовка пакета документов на списание движимого имущества.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности специалиста - эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел контроля налоговых органов,  специалист - эксперт обязан:

- строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

- выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
- соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

- обеспечивать деятельность инспекции необходимыми материальными ресурсами (канцелярскими принадлежностями, хозяйственными материалами, мебелью, инвентарем, средствами оргтехники, нормативно-справочной литературой и др.);

- осуществлять оперативный контроль за надлежащим санитарно-техническим состоянием и эксплуатацией помещений инспекции, принятию мер по организации работ по текущему ремонту помещений;
- обеспечивать сохранность используемых инспекцией материальных ценностей, в т.ч. обеспечивать оперативный контроль за использованием материальных ценностей, выданных в эксплуатацию сотрудникам инспекции;
- формировать заказы и распределять материальные средства по структурным подразделениям инспекции;
- обеспечивать учет поступлений и движения товароматериальных ценностей в инспекции;
- обеспечивать работников инспекции канцелярскими принадлежностями и предметами хозяйственного обихода;
- участвовать в проведение инвентаризаций товароматериальных ценностей;
- осуществлять контроль за рациональным использованием выданных расходных материалов;
- осуществлять контроль за работой водителей и порядком эксплуатации автотранспорта инспекции;
- заполнять и выдавать путевые листы, осуществлять контроль за использованием горюче-смазочных материалов в соответствии с установленными нормами расхода;
- подготавливать документы для списания автотранспорта;
- организовывать работы по уборке помещений инспекции и осуществление контроля за выполнением договорных обязательств по уборке помещений обслуживающей организацией;
- подготавливать материалы по вопросам передачи, списания основных средств с баланса инспекции в соответствии с действующим законодательством;
- проводить мероприятия по пожарной безопасности и охране труда в инспекции;
- подготавливать формы установленной отчетности, аналитических материалов, заключений, справок и иных документов по направлениям деятельности, связанным с исполнением должностных обязанностей;
- обеспечивать взаимодействия со структурными подразделениями ФНС России, относящимися к компетенции отдела;
- выполнять отдельные поручения начальника отдела и его заместителей, руководства инспекции в рамках задач, стоящих перед отделом;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

- соблюдать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела;
- осуществлять мероприятия по мобилизационной подготовке, гражданской обороне инспекции;
- осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности отдела и/или конкретными поручениями начальника отдела или руководства инспекции.

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

- представлять отдел, инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению;

- вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими подразделениями инспекции;

- докладывать начальнику отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции;

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;

- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- на ознакомление 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 пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы;

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

- обращаться в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приема на государственную службу, ее прохождения, реализации прав государственного служащего, перевода на другую государственную должность государственной службы, дисциплинарной ответственности государственного служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с государственной службы;

- запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений инспекции, территориальных налоговых органов необходимые материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- принимать участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций;

- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей (в том числе доступ к Федеральным информационным ресурсам и сервисам);

- иметь доступ к сведениям, составляющим налоговую и служебную тайну, в части, позволяющей выполнять свои должностные обязанности.

10. Специалист - эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 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. Специалист - эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым специалист - эксперт

вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

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

- рекомендаций структурным подразделениям инспекции по вопросам архива и ведения текущего делопроизводства;
- участие в рассмотрении, согласовании, визировании документов, составленных по результатам проведенной экспертизы ценности образующихся в ходе деятельности инспекции документов;
- подготовки проектов ежеквартального плана деятельности Отдела, а также отчетов об их исполнении;
- заверения надлежащим образом копии какого-либо документа.
- осуществления проверки документов и, при необходимости, возвращения их на переоформление или предоставление дополнительной информации;

- информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения.
13. При исполнении служебных обязанностей специалист - эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции 

V. Перечень вопросов, по которым специалист - эксперт

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

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

Нормативные акты и (или) проекты управленческих или иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного и другого обеспечения по вопросам отдела, инспекции, в пределах своей компетенции.

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

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

справок и актов проверок;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями специалист - эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие специалиста - эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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. Специалист - эксперт государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

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

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора

отдела информационно-аналитической работы Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела информационно-аналитической работы Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-3-020.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков. Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита. Внутренний аудит. Контроль налоговых органов. Анализ и прогнозирование доходов. Регулирование в сфере урегулирования задолженности. Регулирование в сфере налогового администрирования. Администрирование вопросов анализа и прогнозирования поступлений налогов, сборов и страховых взносов в части осуществления аналитической деятельности.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрегиональной инспекции ФНС России по Дальневосточному федеральному округу.

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

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

6.1. Наличие высшего образования по специальности.  

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:

1) знание Конституции Российской Федерации;

2) федеральных конституционных законов;

3) федеральных законов;

4) указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации;

5) иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

6) основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы;

7) норм делового общения;

8) форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

9) служебного распорядка инспекции;

10) порядка работы со служебной информацией;

11) основ делопроизводства;

12) правил охраны труда и противопожарной безопасности; 

13) аппаратного и программного обеспечения; 

14) возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

15) общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

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” (с изменениями и дополнениями);

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)
постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410 «О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов»;

18)
постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2009 г. № 1088 «О государственной автоматизированной системе «Управление»;

19)
постановление Правительства Российской Федерации от 26 мая 2010 г. № 367 «О Единой межведомственной информационно-статистический системе»;

20)
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»;

21)
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”;

22)
постановление Правительства Российской Федерации от 17 марта 2014 г. № 193 “Об утверждении Правил осуществления главными распорядителями (распорядителями) средств федерального бюджета, главными администраторами (администраторами) доходов федерального бюджета, главными администраторами (администраторами) источников финансирования дефицита федерального бюджета внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита и о внесении изменения в пункт 1 Правил осуществления ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 10 февраля 2014 г. № 89”;

23)
постановление Правительства Российской Федерации 17 декабря 2012 г. № 1318 «О порядке проведения федеральными органами исполнительной власти оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов, проектов поправок к проектам федеральных законов и проектов решений Совета Евразийской Экономической Комиссии, а также о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации»;

24)
постановление Правительства Российской Федерации от 29 апреля 2014 г. № 384 “Об определении федерального органа исполнительной власти, осуществляющего нормативно-правовое регулирование в области отношений, возникающих в связи с ведением государственного адресного реестра, эксплуатацией федеральной информационной адресной системы и использованием содержащихся в государственном адресном реестре сведений об адресах, а также оператора федеральной информационной адресной системы”;

25)
постановление Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221 “Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов”;

26)
приказ Минфина России от 01 июля 2013 г. № 65н “Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации”;

27)
правила раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения (утверждены постановлением Правительства Российской Федерации от 21 августа 2012 г. № 851851);

28) распоряжение Правительства Российской Федерации от 06 мая 2008 г. № 671-р «Об утверждении Федерального плана статистических работ»;

29)
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”;

30)
приказ ФНС России от 18 января 2012 г. № ЯК-7-1/9@ «Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» местного уровня».

31) постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. № 1009 «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»

32) 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”.

33) постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

34) приказ ФНС России от 20 апреля 2015 г. № ММВ-7-16/163@ «Об утверждении Регламента организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе» (с изменениями).

Главный 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:

1) основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
2) основы налогообложения;
3) основы финансовых и кредитных отношений;
4) общие положения о налоговом контроле;
5) принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;
6) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
7) порядок проведения мероприятий налогового контроля;
8)  принципы налогового администрирования. 

9) принципы формирования статистической налоговой отчетности;

10) порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации;

11) основные направления и приоритеты государственной политики в области прогнозирования доходов федерального бюджета;

12) основы макроэкономической, бюджетной, долговой, налоговой, денежно-кредитной политики Российской Федерации;

13) основные направления и приоритеты государственной политики в области долгосрочного развития экономики;

14) порядок организации работы по изменению сроков уплаты налогов, применению комплекса мер принудительного взыскания, осуществлению зачета (возврата) излишне уплаченных (взысканных) сумм, признанию безнадежной к взысканию и списанию задолженности;

15) порядок организации работы по привлечению к уголовной ответственности по налоговым преступлениям;

16) основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности;

17) понятие и меры принудительного взыскания задолженности;

18) порядок принятия обеспечительных мер;

19) порядок представления сведений об отсутствии задолженности.

20) зарубежный опыт налогового администрирования;

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

6.5. Наличие функциональных знаний:

1) принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

2) виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

3) понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

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

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

6) ограничения при проведении проверочных процедур;

7) меры, принимаемые по результатам проверки;

8) плановые (рейдовые) осмотры;

9) основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6.6. Наличие базовых умений:


1) необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; 

2) осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;

3) обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

4) эффективное планирование служебного времени; 

5) анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

6) использование опыта и мнения коллег;

7) работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; 

8) управление электронной почтой; 

9) подготовке презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции;

10) умение мыслить системно (стратегически);

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

12) коммуникативные умения;

13) умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений:

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

2) анализ и уточнение среднеотраслевых индикаторов, характеризующих эффективный уровень уплаты налогов налогоплательщиками;

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

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

6) анализ и прогнозирование доходов федерального бюджета и консолидированных бюджетов субъектов Российской Федерации, оценка поквартального/помесячного кассового исполнения доходов федерального бюджета.

7) анализ факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов.

6.8. Наличие функциональных умений:

1) подготовка аналитических, информационных и других материалов;

2) организация и проведение мониторинга применения законодательства;

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

4) осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного 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 информационно-аналитической работы, главный государственный налоговый инспектор обязан:

строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

поступлениях администрируемых ФНС России доходов по округу в целом и по субъектам Российской Федерации Дальневосточного федерального округа, во взаимосвязи с макроэкономическими показателями развития субъектов Российской Федерации, показателями макроэкономики по основным секторам экономики и видам деятельности, с учетом изменений законодательства, экономической ситуации в регионе и других факторов, оказывающих влияние на формирование доходной базы консолидированного бюджета Российской Федерации и федерального бюджета; 

проводить мониторинг и подготавливать аналитический материал о задолженности по налогам и сборам в бюджетную систему Российской Федерации в целом по округу и субъектам Российской Федерации Дальневосточного федерального округа в увязке с социально-экономическим положением регионов, принимаемыми мерами по совершенствованию законодательства о налогах и сборах и налогового администрирования; 

проводить мониторинг и подготавливать аналитический материал о результатах контрольной работы налоговых органов в целом по округу и по субъектам Российской Федерации Дальневосточного федерального округа;

проводить мониторинг и подготавливать аналитический материал о результатах взаимодействия Инспекции, налоговых органов по субъектам Российской Федерации Дальневосточного федерального округа с таможенными органами и органами Росфинмониторинга;

проводить анализ эффективности налогового администрирования, критериев оценки работы управлений ФНС России по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа, вносить предложения по результатам проведенного анализа;

взаимодействовать с ФНС России, управлениями ФНС России по субъектам Российской федерации, входящим в состав Дальневосточного федерального округа по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела и в рамках должностных обязанностей;

взаимодействовать с таможенными органами Дальневосточного федерального округа для решения задач взаимодействия Инспекции и Дальневосточного таможенного Управления ФТС России (далее – ДВТУ), в т.ч. в рамках реализации задач Координационного Совета ФНС России и ФТС России, Инспекции и ДВТУ;

взаимодействовать с МРУ Росфинмониторинга по Дальневосточному федеральному округу для решения задач, поставленных перед налоговыми органами округа и Инспекции;

взаимодействовать с территориальными налоговыми органами ФНС России в части направления в налоговые органы сведений, поступающих от ДВТУ, МРУ Росфинмониторинга по Дальневосточному федеральному округу;

взаимодействовать с Межведомственными рабочими группами при аппарате полномочного представителя Президента Российской Федерации в Дальневосточном федеральном округе, Минвостокразвития России, Управления Генеральной прокуратуры Российской Федерации по Дальневосточному федеральному округу и др. по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела и в рамках должностных обязанностей;

обеспечивать актуализацию информационного стенда Инспекции;

выполнять поручения начальника Отдела, его заместителя, руководства Инспекции в рамках наделенных полномочий и задач, стоящих перед Отделом;

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

соблюдать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов Отдела; 

осуществлять мероприятия по мобилизационной подготовке, гражданской обороне инспекции.
осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности Отдела и/или конкретными поручениями начальника Отдела или руководства Инспекции.

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

представлять отдел, инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению.

вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими подразделениями инспекции. 

докладывать начальнику отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции. 

на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей. 

на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

на ознакомление 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 пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы.

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

запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений инспекции, территориальных налоговых органов необходимые материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

принимать участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций.

получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей (в том числе доступ к Федеральным информационным ресурсам и сервисам).

иметь доступ к сведениям, составляющим налоговую и служебную тайну, в части, позволяющей выполнять свои должностные обязанности.
10. Главный 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.

11. Главный 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 главный государственный налоговый инспектор

вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

определенным настоящим должностным регламентом в пределах функциональной компетенции Отдела;

по результатам анализа и мониторинга показателей деятельности налоговых органов Дальневосточного федерального округа; 

по обеспечению выполнения решений по материалам совещаний и коллегий ФНС России, Инспекции;

проверок организации работы налоговых органов в части, определенной распорядительными документами ФНС России, регулирующими организацию и проведение внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе;

рекомендаций сотрудникам Отдела, а также сотрудникам Инспекции по вопросам направления деятельности Отдела в пределах своей компетенции;

принятия участия в рассмотрении, согласовании, визировании протоколов, актов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов и т.д.;

принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты в пределах своей компетенции;

отказа в согласовании, приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

осуществления проверки документов и, при необходимости, возвращения их на переоформление или предоставление дополнительной информации;

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

информированию представителя нанимателя (работодателя) о фактах склонения к совершению коррупционных правонарушений и передачи соответствующего уведомления в кадровое подразделение;

информирования начальника Отдела для принятия им соответствующего управленческого решения;

исполнения дисциплины труда, соблюдения порядка делопроизводства при исполнении должностных обязанностей;

исполнения соответствующего документа согласно полученным заданиям, в соответствии с требованиями ФНС России; 

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции.

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции 

V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

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

нормативные акты и (или) проекты управленческих или иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного и другого обеспечения по вопросам Отдела, Инспекции, в пределах своей компетенции;

аналитических материалов по итогам работы налоговых органов Дальневосточного федерального округа, информационных справок, планов, отчетов о работе Отдела, Инспекции; 

иных документов по поручению начальника Отдела, руководства Инспекции.

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

положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих Отдела;

материалов аудиторских (комплексных, тематических) проверок, в том числе по результатам внутреннего аудита налоговых органов, предпроверочному анализу, постпроверочному контролю за устранением выявленных нарушений и недостатков по закрепленным (проверенным) направлениям и вопросам;

иных актов по поручению непосредственного руководителя Отдела, 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 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 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», 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 государственный налоговый инспектор государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного 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.

