
Объявление о приеме документов для участия в конкурсе
на включение в кадровый резерв ИФНС России по г. Сыктывкару
 
Инспекция Федеральной налоговой службы по г. Сыктывкару (167981, г. Сыктывкар, ул. Пушкина, дом 5, в лице И.о. начальника Инспекции Балуевой Наталии Александровны, действующей на основании Приказа Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сыктывкару № 03-13/180 от 10 июля 2020 года, утвержденного начальником  Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сыктывкару,  объявляет о приеме документов для участия в конкурсе на включение в кадровый резерв ИФНС России по г. Сыктывкару:

· ведущей группы должностей государственной гражданской службы категории «специалисты»;
· старшей группы должностей государственной гражданской службы категории «специалисты».

К ведущей группе должностей категории «специалисты» относится должность: главный государственный  налоговый инспектор;
К старшей группе должностей категории «специалисты» относятся должности: старший государственный налоговый инспектор; государственный налоговый инспектор; главный специалист-эксперт; ведущий специалист-эксперт, специалист-эксперт.
	
К претендентам на замещение должности ведущей и старшей группы должностей  категории «специалисты» предъявляются следующие квалификационные требования: 
- наличие высшего образования
- без предъявления требований к стажу работы
- должны знать:
-  государственный язык Российской Федерации (русский язык);
-Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;
- законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции,
-указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 
-правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;
-правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан;
-правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
-порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;
-должностной регламент.
Наличие профессиональных знаний: в сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый Кодекс Российской Федерации, Постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 №506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», иные нормативные правовые акты и служебные  документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом профессиональной служебной деятельности. 

должны иметь навыки:
-работы в сфере, соответствующей направлению деятельности налогового органа, выполнению поставленных задач;
-квалификационного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, -подготовки служебных документов;
-ведения делопроизводства, составления делового письма;
-сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами. 
Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически), умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата, умения в области информационно-коммуникационных технологий, умение эффективно планировать, организовывать работу.
Наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности налогового органа, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, умение использовать государственные информационные ресурсы при осуществлении должностных обязанностей.

Справочник квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих размещен на сайте Минтруда (http://www.rosmintrud.ru/ministry/programms/gossluzhba/16/1).

Денежное содержание федеральных государственных гражданских служащих 
Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сыктывкару состоит из:

	Денежное содержание
	Ведущая группа
категории «Специалисты» 
	Старшая группа
категории «Специалисты»


	Месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Российской Федерации 
	
5472 руб.
	
От 4379 руб.  до 4927 руб.

	Оклада за классный чин (в соответствии с присвоенным классным чином):
	
1735 руб.
	1280 руб.
1371 руб. 
1644 руб.

	Надбавки за особые условия гражданской службы
	от 90 до 100%
	от 60 до 90%

	Ежемесячной надбавки за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации
	менее 1 года – 0;
от 1 года до 5 лет   - 10%
от 5лет до10 лет  - 15%
от 10 лет до15лет  - 20%
свыше 15 лет – 30%

	Ежемесячного денежного поощрения
	1 месячный оклад в соответствии с замещаемой должностью

	Единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска
	2 месячных оклада денежного содержания

	Материальной помощи
	В соответствии с Положением, утвержденным представителем нанимателя

	Премии за выполнение особо важных и сложных заданий
	В соответствии с Положением, утвержденным представителем нанимателя

	Других выплат, предусмотренных соответствующими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами
	
В соответствии с законодательством Российской Федерации



Право на участие в конкурсе имеют граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие иным установленным законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе требованиям к гражданским служащим. Гражданский служащий вправе участвовать в конкурсе на общих основаниях независимо от того, какую должность он замещает на период проведения конкурса.
Место прохождения государственной гражданской службы – Республика Коми, г.Сыктывкар, ул. Пушкина, д. 5.
Условия прохождения государственной гражданской службы: пятидневная рабочая неделя с 2 выходными днями (суббота и воскресенье); ненормированный служебный день. 
Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска устанавливается в соответствии со статьей 46 Федерального закона № 79-ФЗ.


Перечень документов, представляемых на конкурс:

Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в государственном органе, в котором он замещает должность гражданской службы 
· подает личное заявление на имя представителя нанимателя (приложение 1).

Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе, и замещающий должность гражданской службы в ином государственном органе, представляет следующие документы:
· личное заявление на имя представителя нанимателя (приложение 1);
· заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации с приложением фотографии (приложение 2).

Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет следующие документы:
· личное заявление (приложение 1);
· заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации с приложением фотографии (приложение 2);
· копию паспорта или заменяющего его документа (подлинник соответствующего документа предъявляется лично по прибытии на конкурс);
· документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы:
- копию трудовой книжки (за исключением случаев,  когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенную нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;
- копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы);
· документ об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению по учетной форме № 001 ГС/у, утвержденной приказом Минздравсоцразвития от 14.12.2009 № 984н (заключение психиатра, нарколога, терапевта);
· иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации (копии документов воинского учета).

При подаче документов на конкурс гражданин оформляет письменное согласие на обработку персональных данных в ИФНС России по г. Сыктывкару (приложение 3).

Гражданский служащий (гражданин) не допускается к участию в конкурсе в случае его несоответствия квалификационным требованиям для замещения должностей федеральной гражданской службы, на включение в кадровый резерв для замещения которых объявлен конкурс, а также требованиям к гражданским служащим, установленным законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе.
Гражданский служащий не допускается к участию в конкурсе в случае наличия у него дисциплинарного взыскания, предусмотренного пунктом 2 или 3 части 1 статьи 57 либо пунктом 2 или 3 статьи 59.1 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
Достоверность сведений, представленных гражданином в федеральный государственный орган, подлежит проверке. Сведения, представленные в электронном виде, подвергаются автоматизированной проверке в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.
	Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления, несоответствие сведений, содержащихся в копиях документов, их оригиналам являются основанием для отказа в допуске гражданского служащего (гражданина) к участию в конкурсе.
Гражданский служащий (гражданин), не допущенный к участию в конкурсе, информируется представителем нанимателя о причинах отказа в участии в конкурсе в письменной форме. В случае если гражданский служащий (гражданин) представил документы для участия в конкурсе в электронном виде, извещение о причинах отказа в участии в конкурсе направляется ему в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, с использованием государственной информационной системы в области государственной службы. Гражданский служащий (гражданин), не допущенный к участию в конкурсе, вправе обжаловать это решение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	При проведении конкурса кандидатам гарантируется равенство прав в соответствии с Конституцией Российской Федерации и федеральными законами.
	Конкурс заключается в оценке профессиональных и личностных качеств каждого гражданского служащего (гражданина), изъявившего желание участвовать в конкурсе и допущенного к участию в нем (далее - кандидат), исходя из квалификационных требований для замещения соответствующих должностей федеральной гражданской службы.
	При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании документов, представленных ими, а также на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование, тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по должностям федеральной гражданской службы, на включение в кадровый резерв для замещения которых претендуют кандидаты.
В ходе конкурсных процедур проводится тестирование и индивидуальное собеседование. В целях самоподготовки претендент может пройти предварительный тест для самостоятельной оценки своего профессионального уровня, размещенный на сайте Минтруда России.
В     рамках    конкурса    будут    применяться    следующие   методы оценки:
 - тестирование (на соответствие базовым (знание русского языка, Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, противодействии коррупции, знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий) и профессионально-функциональным квалификационным требованиям);
- индивидуальное собеседование конкурсной комиссии с кандидатом (по вопросам на знание нормативных правовых актов, включенных в число квалификационных требований профессиональных достижениях, и иным вопросам).
При проведении тестирования кандидатам предоставляется одно и то же время для прохождения тестирования. На каждый вопрос теста может быть только один верный вариант ответа. Подведение результатов тестирования основывается на количестве правильных ответов. Тестирование считается пройденным, если кандидат правильно ответил на 70 и более процентов заданных вопросов.
В ходе индивидуального собеседования конкурсной комиссией проводится обсуждение с кандидатом результатов тестирования, задаются вопросы с целью определения его профессионального уровня.
Одновременно сообщаем, что для самопроверки при подготовки к тестированию и собеседованию, проводимым в Инспекции Федеральной налоговой службы по г.Сыктывкару рекомендуется воспользоваться тестами на соответствие базовым квалификационным требованиям к знаниям и навыкам, размещенными на сайте Федерального портала государственной службы и управленческих кадров по адресу: gossluzhba.gov.ru – рубрика «Образование» // «Тесты для самопроверки».
Порядок выставления итогового балла за выполнение конкурсных процедур:
- тестирование (максимальный балл – 5 баллов)
- индивидуальное собеседование конкурсной комиссии с кандидатом (максимальный балл – 10 баллов).
В случае, если кандидатом не набрано ни одного балла за тестирование он не допускается к остальным конкурсным процедурам.
Итоговый балл кандидата определяется как сумма среднего арифметического баллов, выставленных членами конкурсной комиссии, и баллов, набранных по результатам тестирования. 
Максимальный балл – 15 баллов.
Рейтинг кандидатов формируется в зависимости от набранных ими итоговых баллов в порядке убывания.
[bookmark: sub_1022]Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидатов и является основанием для включения кандидата (кандидатов) в кадровый резерв для замещения должностей федеральной гражданской службы соответствующей группы либо отказа во включении кандидата (кандидатов) в кадровый резерв.
[bookmark: sub_1024]Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме в 7-дневный срок со дня его завершения. Информация о результатах конкурса размещается на официальном сайте ФНС России www.nalog.ru  в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования.
По результатам конкурса не позднее 14 дней со дня принятия конкурсной комиссией решения издается правовой акт федерального государственного органа о включении в кадровый резерв кандидата (кандидатов), в отношении которого (которых) принято соответствующее решение.
Выписка из протокола заседания конкурсной комиссии, содержащая решение конкурсной комиссии об отказе во включении кандидата в кадровый резерв, выдается отделом кадров и безопасности инспекции кандидату лично либо по его письменному заявлению направляется ему заказным письмом не позднее чем через три дня со дня подачи заявления.
[bookmark: sub_1025]Кандидат вправе обжаловать решение конкурсной комиссии в соответствии с законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_1026]Документы гражданских служащих (граждан), не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, которым было отказано во включении в кадровый резерв, могут быть возвращены им по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в архиве федерального государственного органа, после чего подлежат уничтожению. Документы для участия в конкурсе, представленные в электронном виде, хранятся в течение трех лет, после чего подлежат удалению.
 Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.
Прием документов для участия в конкурсе проводится в течение 21 дня со дня размещения данной информации на официальном сайте ФНС России www.nalog.ru  в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования. 
Время приема документов: понедельник - четверг - с 9.00 до 17.00; пятница - с 9.00 до 16.45, (обеденный перерыв с 13.00 до 14.00).
Адрес приема документов: 167981, Республика Коми, г. Сыктывкар, ул. Пушкина, дом 5, Инспекция Федеральной налоговой службы по г. Сыктывкару, кабинет  №  301, факс (8212) 44-09-83, телефон (8212) 25-71-08.
   Ответственный за прием документов Модянова Екатерина Николаевна, заместитель начальника отдела кадров и безопасности,  контактный телефон 8(8212) 25-71-08.
[bookmark: _GoBack]Прием документов с 05 августа по 25 августа 2020 года.
Место проведения конкурса - Республика Коми, г. Сыктывкар, ул. Пушкина, дом 5, Актовый зал ИФНС России по г. Сыктывкару.
Предполагаемая дата проведения конкурса – 17 сентября 2020 года. 
Точная информация о дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса будет доведена в письменной форме до участников, допущенных к участию в конкурсе, не позднее, чем за 15 дней до его начала, а так же опубликована на официальном сайте ФНС России www.nalog.ru  в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, при этом кандидатам, которые представили документы для участия в конкурсе в электронном виде, - в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, с использованием указанной информационной системы.

















































	

Приложение № 1 

И.о. начальника
ИФНС России по г. Сыктывкару
Н.А. Балуевой


	от ________________________________________
                           (фамилия, имя, отчество)
проживающего (ей) по адресу _____________________________
                                 
_______________________________________________________
                       (адрес регистрации по паспорту)
_______________________________________________________

_______________________________________________________
                               



	     	
	Адрес фактического проживания
	

	Адрес для отправления информационных писем
	

	Телефоны:  рабочий:             
	

	                    домашний: 
	

	                    сотовый:
	



Заявление

	Прошу   допустить   меня   к  участию  в конкурсе на включение в кадровый резерв Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сыктывкару
________________________________________________________________________________
(название группы должностей государственной гражданской службы Российской Федерации)
__________________________________________________________________________________

С Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами о государственной гражданской  службе  Российской Федерации», с Методикой проведения конкурса на замещение  вакантной  должности  государственной  гражданской службы  (включение  в кадровый  резерв  в Федеральной налоговой службе),   в   том   числе   с   квалификационными требованиями, ознакомлен(а).
С проведением процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим  государственную  и  иную  охраняемую  законом тайну, согласен(а).
С ограничениями и запретами, установленными законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения  ознакомлен(а).
К заявлению прилагаю: (перечислить прилагаемые документы).


«____» ____________20__г.            __________		                               ___________________
   дата                        	                             подпись   		                                         расшифровка подписи

Заявление пишется полностью собственноручно, абсолютно весь текст!

Приложение № 2

АНКЕТА


	
Место
для фотографии



1. Фамилия _____________________________________________                    
     Имя _________________________________________________                     
     Отчество ______________________________________

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

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

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

	5. Образование (когда и какие  учебные заведения окончили, номера дипломов) 
Направление   подготовки или 
Специальность по диплому  
 Квалификация по диплому
	

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

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

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

	9. Были ли Вы судимы (когда   и  за что)  
                      
	

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



11. Выполняемая работа с начала трудовой   деятельности   (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству,    предпринимательскую деятельность и т.п.).
	При заполнении данного пункта необходимо   именовать   организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать  с указанием должности и номера воинской части.

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

	поступления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия __________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________

13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие.  Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество,  необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество.

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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда  на   постоянное место жительства в другое государство _____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, с какого времени  они проживают за границей)
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
14.1. Гражданство (подданство) супруги (супруга). Если супруга (супруг) не имеет гражданства Российской Федерации или помимо гражданства Российской Федерации имеет также гражданство (подданство) другого государства, укажите (заполняется при поступлении на федеральную государственную гражданскую службу в системе Министерства иностранных дел Российской Федерации для замещения должности федеральной государственной гражданской службы, по которой предусмотрено присвоение дипломатического ранга)
	


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

16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание ______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

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

18. Паспорт или документ, его заменяющий ______________________________________________________________________
(серия, номер, кем  и когда выдан)
______________________________________________________________________

19. Наличие заграничного паспорта ______________________________________________________________________
(серия, номер, кем   и когда выдан)
______________________________________________________________________

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

21.ИНН (если имеется) ______________________________________________________

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

23. Мне известно, что заведомо ложные сведения, сообщенные о  себе в анкете, и мое несоответствие квалификационным требованиям  могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность.

    На проведение в отношении   меня    проверочных    мероприятий  согласен (согласна).

"__"__________20___ г.                         			Подпись ____________                                                                             


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

"__"____________20___ г.                                       _____________________________
                                                                                          	 (подпись, фамилия работника  кадровой службы)


 (образец)
по заполнению анкеты
А Н К Е Т А
	


Место для

фотографии



1. Фамилия     Иванова
        Имя            Нина
         Отчество   Петровна

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

	1) Фамилию, имя и отчество не изменяла;
2) Фамилию Петрова изменила на Соколову 1980 году в связи с регистрацией брака. Фамилию Соколова изменила на Петрову в 1982 году в связи с расторжением брака. Фамилию Петрова изменила на Иванову в 1982 году в связи с регистрацией брака. Имя и отчество не изменяла.

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

	31 декабря 1960 года в селе Малиновка Ключевского района Воронежской области   

	4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда, и по какой причине, если имеете гражданство другого государства – укажите)
	1) Гражданин Российской Федерации;
2) В 1997 году гражданство Республики Казахстан сменила на Российское гражданство, в связи с переездом на жительство в Россию   

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


	1) Высшее: в 1981 году закончила Челябинский политехнический институт, диплом серии АВ № 109486;
2) Высшее: в 2001 году закончила Челябинский государственный университет, диплом серии ВН  № 106829

	Направление подготовки или специальность по диплому


	1) приборостроение;
2) юриспруденция

	Квалификация по диплому

	1 ) инженер;
2) юрист

	6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)
	1) Послевузовского образования не имею;
2) Окончила аспирантуру в 2004 году в Челябинском государственном университете

	Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	1) Ученой степени, ученого звания не имею;
2) Имею ученую степень кандидата юридических наук, ученое звание доцент 

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	1) Владею английским языком: читаю и могу объясняться. Языками народов Российской Федерации не владею;
2) Иностранными языками не владею. Свободно владею казахским языком

	8. Классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы (кем и когда присвоены)
	1) Имею классный чин государственного служащего федеральной государственной службы:  «Советник налоговой службы Российской Федерации» III ранга, присвоенный приказом Министерства Российской Федерации по налогам и сборам от 01.09.2002 № БГ-3-15/89;
2) Классного чина федеральной гражданской службы, дипломатического ранга, воинского или специального звания, классного чина правоохранительной службы, классного чина гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационного разряда государственной службы не имею

	9. Были ли Вы судимы (когда и за что)

	Не судима

	10. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется)
	1) Допуска к государственной тайне не имею;
2) Имела допуск к государственной тайне, оформленный в период работы в научно-исследовательском институте приборостроения формы __________ с 01.09. 1982 года 


11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних
специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предприниматель-
скую деятельность и т.п.).
При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались 
в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.
	Месяц и год
	Должность с указанием организации
	Адрес организации (в т.ч. за границей)

	поступления
	ухода
	
	

	09.1981
	07.1992
	Инженер научно-исследовательского комплекса 
	Челябинская область,

	
	
	научно-исследовательского института
	г. Энск, ул. Ленина, 1

	
	
	приборостроения
	

	07.1992
	05.1997
	Инженер-конструктор станкостроительного
	Казахская ССР,

	
	
	завода г. Алма-Ата Казахской ССР
	г. Алма-Ата

	01.1998
	09.1999
	Государственный налоговый инспектор 
	Челябинская область,

	
	
	Государственная налоговая инспекция по _______
	_____________район

	
	
	району Челябинской области
	ул. 1-го мая, 25

	09.1999
	11.2004
	Старший государственный налоговый инспектор, 
	Челябинская область,

	
	
	главный государственный налоговый инспектор
	_____________ район,

	
	
	Инспекции Министерства Российской Федерации
	ул. 1-го мая, 25

	
	
	по налогам и сборам по ________ району
	

	
	
	Челябинской области
	

	11.2004
	Н/время
	Начальник отдела Межрайонной инспекции 
	Челябинская область,

	
	
	Федеральной налоговой службы № __ по
	_____________район,

	
	
	Челябинской области
	ул. 1-го мая, 25

	11.2004
	Н/время
	Временно не работаю
	


12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия: 
1) Государственных наград, иных наград и знаков отличия не имею;
2) Государственных наград не имею. В 2003 году награждена ведомственным знаком 
отличия «Отличник Министерства Российской Федерации по налогам и сборам».

13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе
бывшие. Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их 
прежние фамилию, имя, отчество.
	
Степень
родства
	
Фамилия, имя, отчество
	
Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания)

	Отец
	Петров 
	10.10.1941   
	Умер в 1999 году 
	похоронен в 

	
	Петр
	с. Малиновка
	с. Малиновка
	Ключевского 

	
	Николаевич
	Ключевского района
	района
	Воронежской 

	
	
	Воронежской области
	области
	

	
	
	
	
	

	Мать
	Петрова
	01.01.1940
	Пенсионерка
	г. Воронеж,

	
	(Яковлева)
	с. Малиновка
	
	ул. Ленина,

	
	Нина Ивановна
	Ключевского района
	
	д.30, кв. 57

	
	
	Воронежской области
	
	

	
	
	
	
	

	Сестра
	Симонова
	20.06.1968
	Учитель начальных
	г. Воронеж,

	
	(Петрова)
	с. Малиновка
	классов средней
	ул. Ленина,

	
	Анна
	Ключевского района
	школы № 1
	д.30, кв. 57

	
	Петровна
	Воронежской области
	(адрес организации)
	

	
	
	
	
	

	Дочь
	Беккер
	08.03.1981
	Воспитатель
	г. Челябинск,

	
	(Соколова)
	г. Алма-Ата
	детского сада № 43
	ул. Мира,

	
	Елена
	Казахской ССР
	(адрес организации)
	д. 25, кв.65

	
	Ивановна
	
	
	

	
	
	
	
	

	Сын
	Иванов
	21.08.1986
	Студент 
	г. Челябинск,

	
	Николай
	с. _______________
	Челябинского
	ул. ____________

	
	Игоревич
	____________ района
	государственного
	д. 15, общежитие

	
	
	Челябинской области
	университета
	

	
	
	
	(адрес организации)
	

	
	
	
	
	

	Муж
	Иванов
	03.04.1960
	Предприниматель
	Челябинская обл.

	
	Игорь
	г. Челябинск
	(адрес организации)
	_________ район

	
	Сергеевич
	
	
	с. ______________

	
	
	
	
	ул. _____________

	
	
	
	
	д. 1, кв. 16

	
	
	
	
	

	Бывший 
	Соколов
	01.01.1955
	Брак расторгнут в
	1982 году.

	муж
	Иван
	г. Воронеж
	Сведений о бывшем муже не имею.
	

	
	Андреевич
	
	Связи с ним не поддерживаю.
	

	Других близких родственников старше 14 лет не имею.
«_____»________________20__ г. _________________
                                                     (подпись)

	
	
	
	
	




14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство Близких родственников, постоянно поживающих за границей  и (или) оформляющих документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство не имею. 
Или Близких родственников, постоянно поживающих за границей  не имею.  Дочь Беккер Е.И. оформляет документы для выезда на постоянное место жительства в Германию.
14.1. Гражданство (подданство) супруги (супруга). Если супруга (супруг) не имеет гражданства Российской Федерации или помимо гражданства Российской Федерации имеет также гражданство (подданство) другого государства, укажите (заполняется при поступлении на федеральную государственную гражданскую службу в системе Министерства иностранных дел Российской Федерации для замещения должности федеральной государственной гражданской службы, по которой предусмотрено присвоение дипломатического ранга)
	-


15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью) В апреле 1978 года по туристической путевке была в Италии.
16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание Невоеннообязанная
(Военнообязанный, звание рядовой, проходил военную службу в2015-2016 гг.  (военную службу не проходил))
17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи) 454215, Челябинская область, Кировский_ район, с. Благоево_, ул. Ленина, д. 1, кв. 16. 
Дата регистрации по указанному адресу «12» февраля 2001
Фактически проживаю по тому же адресу.
Домашний телефон 2-15-15, рабочий 3-55-55, мобильный 89041234567

18. Паспорт или документ, его заменяющий паспорт гражданина Российской Федерации 7402  544206 ОВД Кировского района Челябинской области (код подразделения 042-076) выдан 10.01.2004 
_________________________________________________________  
19. Наличие заграничного паспорта  не имею
_________________________________________________________
20. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется)
023-562-456-01
21. ИНН (если имеется)  743025846552
22. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе) Дополнительных сведений не имею
23. Мне известно, что заведомо ложные сведения, сообщенные о себе в анкете, и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность.
На проведении в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна).

«____» ___________ 20 ___ г.                                                                  Подпись _________________

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




«____» ___________ 20 ___ г.                                   ________________________________________                                                                                              								(подпись, фамилия работника кадровой службы) 


Приложение № 3
Согласие
                                            на обработку персональных данных
 федерального государственного гражданского служащего
 ИФНС России по г. Сыктывкару,
а также иных субъектов персональных данных


г. Сыктывкар									     "____" __________ 20__ г.

Я, ___________________________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество)
зарегистрированный(ая) по адресу:_______________________________________________ _____________________________________________________________________________________,
паспорт серия _________ № ______________, выдан __________________________________________________________________________________
(дата выдачи, кем выдан, код подразделения)
свободно, своей волей и в своем интересе даю согласие уполномоченным должностным лицам Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сыктывкару, расположенной по адресу: 167981, Республика Коми, город Сыктывкар, ул. Пушкина, дом 5, на обработку (любое действие (операцию) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) следующих персональных данных:
фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство;
прежние фамилия, имя, отчество, дата, место и причина изменения (в случае изменения);
владение иностранными языками и языками народов Российской Федерации;
образование (когда и какие образовательные учреждения закончил (а), номера дипломов, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому);
послевузовское профессиональное образование (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов);
выполняемая работа с начала трудовой деятельности;
классный чин федеральной государственной гражданской службы и (или) гражданской службы субъекта Российской Федерации и (или) муниципальной службы, дипломатический ранг, воинское и (или) специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин юстиции (кем и когда присвоены) 
государственные награды, иные награды и знаки отличия (кем награжден(а) и когда);
степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);
места рождения, места работы и домашние адреса близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены)
фамилии, имена, отчества, даты рождения, места рождения, места работы и домашние адреса бывших мужей (жен); 
пребывание за границей (когда, где, с какой целью) ;
близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство (фамилия, имя, отчество, с какого времени проживают 
за границей) ;
адрес регистрации и фактического проживания;
дата регистрации по месту жительства;
паспорт (серия, номер, кем и когда выдан);
свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;
номер телефона;
отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету (для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу);
идентификационный номер налогоплательщика;
номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;
наличие (отсутствие) судимости;
допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы (форма, номер и дата);
заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации или ее прохождению;
сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.
Вышеуказанные персональные данные предоставляю для обработки в целях обеспечения соблюдения в отношении меня законодательства Российской Федерации в сфере отношений, связанных с поступлением на государственную гражданскую службу Российской Федерации (работу), ее прохождением и прекращением (трудовых и непосредственно связанных с ними отношений) для реализации функций, возложенных на Межрайонную инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Республике Коми, действующим законодательством.
Я ознакомлен(а), что:
1) согласие на обработку персональных данных действует с даты подписания настоящего согласия в течение всего срока федеральной государственной гражданской службы (работы) в Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Республике Коми; 
2) согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании письменного заявления в произвольной форме;
3) в случае отзыва согласия на обработку персональных данных Межрайонная инспекция  Федеральной налоговой службы № 2 по Республике Коми вправе продолжить обработку персональных данных при наличии оснований, указанных в пунктах 2 - 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
4) после увольнения с федеральной государственной гражданской службы (прекращения трудовых отношений) персональные данные хранятся в Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Республике Коми в течение срока хранения документов, предусмотренного действующим законодательством Российской Федерации;
5) персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц, будут обрабатываться только в целях осуществления и выполнения функций, возложенных законодательством Российской Федерации на Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы № 2 по Республике Коми.
                 Дата начала обработки персональных данных
 _____________________________                                                                          _______________________
                     (число, месяц, год)                                                                                                                                                           (подпись)

--------------------------------
[bookmark: Par295]<*> Включаются в согласие на обработку персональных данных федеральных государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, а также граждан, претендующих на замещение должностей федеральной государственной гражданской службы в Федеральной налоговой службе; федеральных государственных гражданских служащих территориальных органов Федеральной налоговой службы.
[bookmark: Par296]<**> Включаются в согласие на обработку персональных данных граждан, претендующих на замещение должностей федеральной государственной гражданской службы в Федеральной налоговой службе, а также федеральных государственных гражданских служащих, включенных в перечень должностей федеральной государственной гражданской службы в Федеральной налоговой службе, при назначении на которые граждане и при замещении которых федеральные государственные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, утвержденный приказом ФНС России от 25 августа 2009 г. № ММ-7-4/430@ (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 10 сентября 2009 г., регистрационный номер 14751; Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2009, № 39), а также работников, замещающих должности, включенные в Перечень должностей в организациях, созданных для выполнения задач, поставленных перед Федеральной налоговой службой, при назначении на которые граждане и при замещении которых работники обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, утвержденный приказом ФНС России от 26 декабря 2013 г. № ММВ-7-4/638@ (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 31 января 2014 г., регистрационный номер 31194; Российская газета, 2014, 21 февраля)»;







Приложение № 4

	
	УТВЕРЖДАЮ
                   Начальник  ИФНС 
России по г. Сыктывкару

_______________Т.А. Берзения



Должностной регламент
 главного государственного налогового инспектора
ИФНС России по г. Сыктывкару
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее –
гражданская служба)  главного государственного налогового инспектора относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории специалисты
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-094.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой  деятельности.
   3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Осуществление налогового контроля. Регулирование в сфере имущественного налогообложения.  Регулирование в сфере налогового администрирования. Регулирование в сфере налогообложения доходов юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.  Регулирование в сфере налогообложения доходов физических лиц. Регулирование в сфере налогового администрирования
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется начальником Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сыктывкару. 
5. Главный государственный налоговый инспектора  непосредственно подчиняется начальнику отдела Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сыктывкару.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора  устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Без предъявления требования к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний:  требования к знанию государственного языка Российской Федерации  (русского языка);
- требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
-     требования к знаниям в области информационно-коммуникационных технологий;
- общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:  
Налоговый кодекс Российской Федерации часть первая от 31 июля 1998 г. № 146-ФЗ (статьи 271, 272, 333.21, 333.33, глава 8. Исполнение обязанности по уплате налогов и сборов, глава 9. Изменение срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа, глава 10. Требование об уплате налогов и сборов, глава 11. Способы обеспечения исполнения обязанностей по уплате налогов и сборов, глава 12. Зачет и возврат излишне уплаченных или излишне взысканных сумм) и часть вторая от 5 августа 2000 г. № 117-ФЗ (статьи 25.2, 25.6, 25.12, 46, 59).
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях 
           Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (статьи 44, 140, 141, 144,145).
         Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198-199.2).
         Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая).
          Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации».
         Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)».
        Федеральный закон от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
         Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе».
         Приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».
         Приказ от 30 июня 2009 г. МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений»;
         Приказ ФНС России от 19 августа 2010 г. № ЯК-7-8/393@ «Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам».
Приказ ФНС России от 12 мая 2015 г. № ММВ-7-8/190@ «Об утверждении перечня документов, при наличии которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 4 ноября 2014 года № 347-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации» недоимки, задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и об их списании, и порядка списания указанных недоимки и задолженности».
        Приказ Минфина Российской Федерации № 20н, МНС Российской Федерации № ГБ-3-04/39 от 10 марта 1999 г. «Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке»;
        Приказ ФНС России от 02 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ №Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях»;
        Приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. № ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;
       Приказ ФНС России от 06 мая 2007 г. № ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах»;
        Приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. № ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок»;
        Приказ ФНС России от 13 июля 2016 г. № ММВ-7-11/403@ «Об утверждении формы справки о подтверждении неполучения налогоплательщиком социального налогового вычета либо подтверждении факта получения налогоплательщиком суммы предоставленного социального налогового вычета, предусмотренного подпунктом 4 пункта 1 статьи 219 Налогового кодекса Российской Федерации» (зарегистрирован в Минюсте России 04 августа2016 № 43119);
        Приказ ФНС России от 10 сентября 2015 г. № ММВ-7-6/388@ “Об утверждении Рекомендуемого формата представления уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц, в электронной форме”;
         Приказ ФНС России от 26 ноября 2012 г. № ММВ-7-13/907@ «Об утверждении форм документов, применяемых при проведении и оформлении результатов проверки полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами, оснований и порядка продления срока проведения проверки полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами, требований к составлению акта проверки  полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами».
Приказ ФНС России от 14 января 2015 г. № ММВ-7-11/3@ «Об утверждении формы уведомления о подтверждении права налогоплательщика на имущественные налоговые вычеты, предусмотренные подпунктами 3 и 4 пункта 1 статьи 220 Налогового кодекса Российской Федерации» (зарегистрирован в Минюсте России 30 марта 2015 № 36625).
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».
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, правахи обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».
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. 
6.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативно-правового акта; перечень форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
          6.7. наличие профессиональных умений,  необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач.
         6.8. Наличие функциональных умений: 
подготовка служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решении, работа с налогоплательщиками и направление ответов на обращения граждан и юридических лиц.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
       7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора, а так же 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 в Российской Федерации».
        8. В целях реализации задач и функций, главный государственный налоговый инспектор осуществляет следующие должностные обязанности:
    8.1. исполняет должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;
    8.2. исполняет поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
    8.3. осуществляет формирование ведомственной отчетности, утвержденной ФНС России и УФНС России по Республике Коми, в соответствии с приказами Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сыктывкару, по заданию начальника отдела;
    8.4. предварительно проверяет сводную информацию, поступающую из других источников, сверяет с бумажными носителями электронных документов, не прошедших автоматическую разноску, корректирует по результатам сверки;
    8.5. соблюдает ограничения, выполняет обязательства и требования к служебному поведению, не нарушает запреты, которые установлены  федеральными законами;
    8.6. передает в юридический отдел материалы для обеспечения производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах;
    8.7 не разглашает сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
    8.8. осуществляет контроль за поступлением в бюджет  доначисленных сумм и обеспечение комплекса мер по взысканию дополнительно начисленных сумм;
    8.9. выполняет необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
    8.10 осуществляет подготовку решений об открытии и закрытии карточек «Расчеты с бюджетом» при реорганизации и ликвидации организаций, изменении места учета налогоплательщиков на основании документов, подготовленных соответствующими структурными подразделениями Инспекции;
    8.11. осуществляет подготовку к передаче базы данных контейнер при  закрытии карточек «Расчеты с бюджетом» при реорганизации, изменении места учета налогоплательщиков;
    8.12. осуществляет проведение работы к побуждению налогоплательщиков к самостоятельному уточнению налоговых обязательств;
    8.13. участвует в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях), осуществляет передачу материалов об административных правонарушениях в юридический отдел. Осуществляет ведение информационного ресурса «Административные правонарушения»;
    8.14. участвует в судебных заседаниях по спорам с налогоплательщиками;
    8.15. с целью постоянного роста уровня профессиональных знаний  государственных гражданских служащих, предусматривающего изучение в плановом порядке законодательства Российской Федерации, правовых актов ФНС России и иных информационных    материалов   обеспечение проведения  профессиональной (экономической) учебы  работников;
    8.16. формирует установленную отчетность по предмету деятельности отдела;
    8.17. выполняет качественное и своевременное выполнение заданий, информаций с контрольными сроками, представление отчетов в вышестоящую организацию;
    8.18. подготавливает информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;
    8.19. выполняет поручения и заданий начальника отдела;
    8.20. обеспечивает взаимодействие с другими отделами при выполнении основных функций отдела;
    8.21. осуществляет взаимодействия с правоохранительными органами, таможенными и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
    8.22. проводит работу с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах  и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля;
    8.23. участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
    8.24. участвует в информационно-разъяснительной работе:  разъяснение налогового законодательства по письменным запросам налогоплательщиков, публичное и индивидуальное информирование, участие в семинарах с налогоплательщиками;
    8.25. участвует в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию Отдела;
    8.26. соблюдает требования работы с документами, имеющими гриф «ДСП», налоговой тайны, служебной и государственной тайны при осуществлении функций работы отдела;
    8.27. осуществляет ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела, обеспечение сохранности номенклатурных дел;
    8.28. соблюдает служебный распорядок государственного органа;
    8.29. поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
 Основные права главного государственного налогового инспектора отдела определены статьей 14 федерального Закона от 27 июля 2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
9. Исходя из установленных полномочий  главного государственного налогового инспектора имеет право на:
    9.1. обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
    9.2. ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
    9.3. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
    9.4. оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
    9.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
    9.6. доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
    9.7. доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
    9.8. ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
    9.9. защиту сведений о гражданском служащем;
    9.10. должностной рост на конкурсной основе;
    9.11. профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
    9.12. членство в профессиональном союзе;
    9.13. рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
    9.14. проведение по его заявлению служебной проверки;
    9.15. защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
    9.16. медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
    9.17. государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
    9.18.государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
10. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе:
материальная ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности;
дисциплинарная ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
11. Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами
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:
давать рекомендации, указания;
отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
переадресовывать документы, устанавливать или изменять (продлевать) сроки их исполнения;
исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;
принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.
   анализировать  и выявлять схемы уклонения от налогообложения
   определять реального выгодоприобретателя в цепочке схемных операций
   обеспечение ведения информационных ресурсов, входящих в компетенцию отдела.
            обеспечения  сохранности государственного имущества, закрепленного за отделом.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
выполнять поручения руководителя(заместителя руководителя) инспекции;
            иным вопросам, предусмотренным Положением об инспекции, Положением об отделе ,иными нормативными актами.
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:
применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
            принимать участие в заседаниях рабочих комиссий инспекции по проблемным вопросам налогообложения;
принимать участие в составлении проекта решений по результатам рассмотрения материалов камеральной налоговой проверки
15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению  руководства инспекции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный 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 инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

18. Главный государственный налоговый инспектор не оказывает государственные услуги.

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.
количество выявленных схем уклонения от налогообложения и выработки предложений по их предотвращению.
количество верно выявленных выгодоприобретателей
дополнительно поступившие суммы в бюджет по результатам контрольно-аналитической  работы
обеспечение ведения информационных ресурсов, входящих в компетенцию отдела.


























	
	УТВЕРЖДАЮ
Начальник ИФНС России 
по г. Сыктывкару 

_______________Т.А. Берзения



Должностной регламент
 старшего государственного налогового инспектора
ИФНС России по г. Сыктывкару
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее –
гражданская служба)  старшего государственного налогового инспектора относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты
Регистрационный номер (код) должности – 11-1-3-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой  деятельности.
 3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Осуществление налогового контроля. Регулирование в сфере имущественного налогообложения.  Регулирование в сфере налогового администрирования. Регулирование в сфере налогообложения доходов физических лиц

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется начальником Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сыктывкару. 
5. Старший государственный налоговый инспектора  непосредственно подчиняется начальнику отдела Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сыктывкару.

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. Без предъявления требования к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний:  требования к знанию государственного языка Российской Федерации  (русского языка);
- требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
-     требования к знаниям в области информационно-коммуникационных технологий;
- общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:  
Налоговый кодекс Российской Федерации часть первая от 31 июля 1998 г. № 146-ФЗ (статьи 271, 272, 333.21, 333.33, глава 8. Исполнение обязанности по уплате налогов и сборов, глава 9. Изменение срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа, глава 10. Требование об уплате налогов и сборов, глава 11. Способы обеспечения исполнения обязанностей по уплате налогов и сборов, глава 12. Зачет и возврат излишне уплаченных или излишне взысканных сумм) и часть вторая от 5 августа 2000 г. № 117-ФЗ (статьи 25.2, 25.6, 25.12, 46, 59).
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях 
           Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (статьи 44, 140, 141, 144,145).
         Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198-199.2).
         Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая).
          Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации».
         Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)».
        Федеральный закон от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
         Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе».
         Приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».
         Приказ от 30 июня 2009 г. МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений».
         Приказ ФНС России от 19 августа 2010 г. № ЯК-7-8/393@ «Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам».
        Приказ ФНС России от 12 мая 2015 г. № ММВ-7-8/190@ «Об утверждении перечня документов, при наличии которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 4 ноября 2014 года № 347-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации» недоимки, задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и об их списании, и порядка списания указанных недоимки и задолженности».
        Приказ Минфина Российской Федерации № 20н, МНС Российской Федерации № ГБ-3-04/39 от 10 марта 1999 г. «Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке»;
        Приказ ФНС России от 02 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ №Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях».
        Приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. № ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;
       Приказ ФНС России от 06 мая 2007 г. № ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах».
        Приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. № ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок»;
        Приказ ФНС России от 13 июля 2016 г. № ММВ-7-11/403@ «Об утверждении формы справки о подтверждении неполучения налогоплательщиком социального налогового вычета либо подтверждении факта получения налогоплательщиком суммы предоставленного социального налогового вычета, предусмотренного подпунктом 4 пункта 1 статьи 219 Налогового кодекса Российской Федерации» (зарегистрирован в Минюсте России 04 августа2016 № 43119).
        Приказ ФНС России от 10 сентября 2015 г. № ММВ-7-6/388@ “Об утверждении Рекомендуемого формата представления уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц, в электронной форме”.
         Приказ ФНС России от 26 ноября 2012 г. № ММВ-7-13/907@ «Об утверждении форм документов, применяемых при проведении и оформлении результатов проверки полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами, оснований и порядка продления срока проведения проверки полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами, требований к составлению акта проверки  полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами».
        Приказ ФНС России от 14 января 2015 г. № ММВ-7-11/3@ «Об утверждении формы уведомления о подтверждении права налогоплательщика на имущественные налоговые вычеты, предусмотренные подпунктами 3 и 4 пункта 1 статьи 220 Налогового кодекса Российской Федерации» (зарегистрирован в Минюсте России 30 марта 2015 № 36625).
        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».
       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. 
6.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативно-правового акта; перечень форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
          6.7. Наличие профессиональных умений,  необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач.
         6.8. Наличие функциональных умений: 
подготовка служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решении, работа с налогоплательщиками и направление ответов на обращения граждан и юридических лиц.


III. Должностные обязанности, права и ответственность
   7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора, а так же 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 в Российской Федерации».
      8. В целях реализации задач и функций, старший государственный налоговый инспектор осуществляет следующие должностные обязанности:
   8.1. исполняет должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;
   8.2. исполняет поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
   8.3. осуществляет формирование ведомственной отчетности, утвержденной ФНС России и УФНС России по Республике Коми, в соответствии с приказами Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сыктывкару, по заданию начальника отдела;
  8.4. предварительно проверяет сводную информацию, поступающую из других источников, сверяет с бумажными носителями электронных документов, не прошедших автоматическую разноску, корректирует по результатам сверки;
  8.5. соблюдает ограничения, выполняет обязательства и требования к служебному поведению, не нарушает запреты, которые установлены  федеральными законами;
  8.6. передает в юридический отдел материалы для обеспечения производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах;
  8.7 не разглашает сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
  8.8. осуществляет контроль за поступлением в бюджет  доначисленных сумм и обеспечение комплекса мер по взысканию дополнительно начисленных сумм;
  8.9. выполняет необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
  8.10. соблюдает служебный распорядок государственного органа;
  8.11. поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
  8.12. осуществляет проведение работы к побуждению налогоплательщиков к самостоятельному уточнению налоговых обязательств;
  8.13. участвует в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях), осуществляет передачу материалов об административных правонарушениях в юридический отдел. Осуществляет ведение информационного ресурса «Административные правонарушения»;
  8.14. участвует в судебных заседаниях по спорам с налогоплательщиками;
  8.15. с целью постоянного роста уровня профессиональных знаний  государственных гражданских служащих, предусматривающего изучение в плановом порядке законодательства Российской Федерации, правовых актов ФНС России и иных информационных    материалов   обеспечение проведения  профессиональной (экономической) учебы  работников;
  8.16. формирует установленную отчетность по предмету деятельности отдела;
  8.17. выполняет качественное и своевременное выполнение заданий, информаций с контрольными сроками, представление отчетов в вышестоящую организацию;
  8.18. подготавливает информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;
  8.19. выполняет поручения и заданий начальника отдела;
  8.20. обеспечивает взаимодействие с другими отделами при выполнении основных функций отдела;
  8.21. осуществляет взаимодействия с правоохранительными органами, таможенными и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
  8.22. проводит работу с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах  и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля;
  8.23. участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
  8.24. участвует в информационно-разъяснительной работе:  разъяснение налогового законодательства по письменным запросам налогоплательщиков, публичное и индивидуальное информирование, участие в семинарах с налогоплательщиками;
  8.25. участвует в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию Отдела;
  8.26. соблюдает требования работы с документами, имеющими гриф «ДСП», налоговой тайны, служебной и государственной тайны при осуществлении функций работы отдела;
  8.27. осуществляет ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела, обеспечение сохранности номенклатурных дел.
Основные права старшего государственного налогового инспектора отдела определены статьей 14 федерального Закона от 27 июля 2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
       9. Исходя из установленных полномочий  старшего государственного налогового инспектора имеет право на:
   9.1. обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
   9.2. ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
   9.3. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
   9.4. оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
   9.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
   9.6. доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
   9.7. доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
   9.8. ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
   9.9. защиту сведений о гражданском служащем;
   9.10. должностной рост на конкурсной основе;
   9.11. профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
   9.12. членство в профессиональном союзе;
   9.13. рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
   9.14. проведение по его заявлению служебной проверки;
   9.15. защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
   9.16. медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
   9.17. государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
   9.18.государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.

10. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе:
материальная ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности;
дисциплинарная ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
11. Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами
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:
давать рекомендации, указания;
отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
переадресовывать документы, устанавливать или изменять (продлевать) сроки их исполнения;
исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;
принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.
   анализировать  и выявлять схемы уклонения от налогообложения
   определять реального выгодоприобретателя в цепочке схемных операций
   обеспечение ведения информационных ресурсов, входящих в компетенцию отдела.
            обеспечения  сохранности государственного имущества, закрепленного за отделом.

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
выполнять поручения руководителя(заместителя руководителя) инспекции;
            иным вопросам, предусмотренным Положением об инспекции, Положением об отделе ,иными нормативными актами.
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:
применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
            принимать участие в заседаниях рабочих комиссий инспекции по проблемным вопросам налогообложения;
принимать участие в составлении проекта решений по результатам рассмотрения материалов камеральной налоговой проверки
15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению  руководства инспекции.

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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

18. Старший государственный налоговый инспектор не оказывает государственные услуги.

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.
количество выявленных схем уклонения от налогообложения и выработки предложений по их предотвращению.
количество верно выявленных выгодоприобретателей
дополнительно поступившие суммы в бюджет по результатам контрольно-аналитической  работы
обеспечение ведения информационных ресурсов, входящих в компетенцию отдела.

	
	УТВЕРЖДАЮ
Начальник ИФНС России 
по г. Сыктывкару 

_______________Т.А. Берзения



Должностной регламент
  государственного налогового инспектора
ИФНС России по г. Сыктывкару
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее –
гражданская служба)  государственного налогового инспектора относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты
Регистрационный номер (код) должности – 11-1-3-096.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой  деятельности.
 3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Осуществление налогового контроля. Регулирование в сфере имущественного налогообложения.  Регулирование в сфере налогового администрирования. Регулирование в сфере налогообложения доходов физических лиц

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется начальником Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сыктывкару. 
5. Государственный налоговый инспектора  непосредственно подчиняется начальнику отдела Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сыктывкару.

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 требования к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний:  требования к знанию государственного языка Российской Федерации  (русского языка);
- требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
-     требования к знаниям в области информационно-коммуникационных технологий;
- общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:  
Налоговый кодекс Российской Федерации часть первая от 31 июля 1998 г. № 146-ФЗ (статьи 271, 272, 333.21, 333.33, глава 8. Исполнение обязанности по уплате налогов и сборов, глава 9. Изменение срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа, глава 10. Требование об уплате налогов и сборов, глава 11. Способы обеспечения исполнения обязанностей по уплате налогов и сборов, глава 12. Зачет и возврат излишне уплаченных или излишне взысканных сумм) и часть вторая от 5 августа 2000 г. № 117-ФЗ (статьи 25.2, 25.6, 25.12, 46, 59).
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях 
           Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (статьи 44, 140, 141, 144,145).
         Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198-199.2).
         Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая).
          Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации».
         Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)».
        Федеральный закон от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
         Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе».
         Приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».
         Приказ от 30 июня 2009 г. МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений».
         Приказ ФНС России от 19 августа 2010 г. № ЯК-7-8/393@ «Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам».
        Приказ ФНС России от 12 мая 2015 г. № ММВ-7-8/190@ «Об утверждении перечня документов, при наличии которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 4 ноября 2014 года № 347-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации» недоимки, задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и об их списании, и порядка списания указанных недоимки и задолженности».
        Приказ Минфина Российской Федерации № 20н, МНС Российской Федерации № ГБ-3-04/39 от 10 марта 1999 г. «Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке»;
        Приказ ФНС России от 02 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ №Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях».
        Приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. № ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;
       Приказ ФНС России от 06 мая 2007 г. № ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах».
        Приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. № ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок»;
        Приказ ФНС России от 13 июля 2016 г. № ММВ-7-11/403@ «Об утверждении формы справки о подтверждении неполучения налогоплательщиком социального налогового вычета либо подтверждении факта получения налогоплательщиком суммы предоставленного социального налогового вычета, предусмотренного подпунктом 4 пункта 1 статьи 219 Налогового кодекса Российской Федерации» (зарегистрирован в Минюсте России 04 августа2016 № 43119).
        Приказ ФНС России от 10 сентября 2015 г. № ММВ-7-6/388@ “Об утверждении Рекомендуемого формата представления уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц, в электронной форме”.
         Приказ ФНС России от 26 ноября 2012 г. № ММВ-7-13/907@ «Об утверждении форм документов, применяемых при проведении и оформлении результатов проверки полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами, оснований и порядка продления срока проведения проверки полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами, требований к составлению акта проверки  полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами».
        Приказ ФНС России от 14 января 2015 г. № ММВ-7-11/3@ «Об утверждении формы уведомления о подтверждении права налогоплательщика на имущественные налоговые вычеты, предусмотренные подпунктами 3 и 4 пункта 1 статьи 220 Налогового кодекса Российской Федерации» (зарегистрирован в Минюсте России 30 марта 2015 № 36625).
        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».
       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. 
6.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативно-правового акта; перечень форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
          6.7. Наличие профессиональных умений,  необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач.
         6.8. Наличие функциональных умений: 
подготовка служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решении, работа с налогоплательщиками и направление ответов на обращения граждан и юридических лиц.


III. Должностные обязанности, права и ответственность
   7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, а так же 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 в Российской Федерации».
      8. В целях реализации задач и функций, государственный налоговый инспектор осуществляет следующие должностные обязанности:
   8.1. исполняет должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;
   8.2. исполняет поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
   8.3. осуществляет формирование ведомственной отчетности, утвержденной ФНС России и УФНС России по Республике Коми, в соответствии с приказами Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сыктывкару, по заданию начальника отдела;
  8.4. предварительно проверяет сводную информацию, поступающую из других источников, сверяет с бумажными носителями электронных документов, не прошедших автоматическую разноску, корректирует по результатам сверки;
  8.5. соблюдает ограничения, выполняет обязательства и требования к служебному поведению, не нарушает запреты, которые установлены  федеральными законами;
  8.6. передает в юридический отдел материалы для обеспечения производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах;
  8.7 не разглашает сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
  8.8. осуществляет контроль за поступлением в бюджет  доначисленных сумм и обеспечение комплекса мер по взысканию дополнительно начисленных сумм;
  8.9. выполняет необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
  8.10. соблюдает служебный распорядок государственного органа;
  8.11. поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
  8.12. осуществляет проведение работы к побуждению налогоплательщиков к самостоятельному уточнению налоговых обязательств;
  8.13. участвует в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях), осуществляет передачу материалов об административных правонарушениях в юридический отдел. Осуществляет ведение информационного ресурса «Административные правонарушения»;
  8.14. участвует в судебных заседаниях по спорам с налогоплательщиками;
  8.15. с целью постоянного роста уровня профессиональных знаний  государственных гражданских служащих, предусматривающего изучение в плановом порядке законодательства Российской Федерации, правовых актов ФНС России и иных информационных    материалов   обеспечение проведения  профессиональной (экономической) учебы  работников;
  8.16. формирует установленную отчетность по предмету деятельности отдела;
  8.17. выполняет качественное и своевременное выполнение заданий, информаций с контрольными сроками, представление отчетов в вышестоящую организацию;
  8.18. подготавливает информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;
  8.19. выполняет поручения и заданий начальника отдела;
  8.20. обеспечивает взаимодействие с другими отделами при выполнении основных функций отдела;
  8.21. осуществляет взаимодействия с правоохранительными органами, таможенными и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
  8.22. проводит работу с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах  и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля;
  8.23. участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
  8.24. участвует в информационно-разъяснительной работе:  разъяснение налогового законодательства по письменным запросам налогоплательщиков, публичное и индивидуальное информирование, участие в семинарах с налогоплательщиками;
  8.25. участвует в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию Отдела;
  8.26. соблюдает требования работы с документами, имеющими гриф «ДСП», налоговой тайны, служебной и государственной тайны при осуществлении функций работы отдела;
  8.27. осуществляет ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела, обеспечение сохранности номенклатурных дел.
Основные права  государственного налогового инспектора отдела определены статьей 14 федерального Закона от 27 июля 2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
       9. Исходя из установленных полномочий государственного налогового инспектора имеет право на:
   9.1. обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
   9.2. ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
   9.3. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
   9.4. оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
   9.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
   9.6. доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
   9.7. доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
   9.8. ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
   9.9. защиту сведений о гражданском служащем;
   9.10. должностной рост на конкурсной основе;
   9.11. профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
   9.12. членство в профессиональном союзе;
   9.13. рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
   9.14. проведение по его заявлению служебной проверки;
   9.15. защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
   9.16. медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
   9.17. государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
   9.18.государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.

10. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе:
материальная ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности;
дисциплинарная ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
11. Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами
IV. Перечень вопросов, по которым старший 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:
давать рекомендации, указания;
отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
переадресовывать документы, устанавливать или изменять (продлевать) сроки их исполнения;
исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;
принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.
   анализировать  и выявлять схемы уклонения от налогообложения
   определять реального выгодоприобретателя в цепочке схемных операций
   обеспечение ведения информационных ресурсов, входящих в компетенцию отдела.
            обеспечения  сохранности государственного имущества, закрепленного за отделом.

13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
выполнять поручения руководителя(заместителя руководителя) инспекции;
            иным вопросам, предусмотренным Положением об инспекции, Положением об отделе ,иными нормативными актами.
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. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
            принимать участие в заседаниях рабочих комиссий инспекции по проблемным вопросам налогообложения;
принимать участие в составлении проекта решений по результатам рассмотрения материалов камеральной налоговой проверки
15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению  руководства инспекции.

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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями 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, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

18. Государственный налоговый инспектор не оказывает государственные услуги.

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.
количество выявленных схем уклонения от налогообложения и выработки предложений по их предотвращению.
количество верно выявленных выгодоприобретателей
дополнительно поступившие суммы в бюджет по результатам контрольно-аналитической  работы
обеспечение ведения информационных ресурсов, входящих в компетенцию отдела.







	
	УТВЕРЖДАЮ
Начальник ИФНС России 
по г. Сыктывкару 

_______________Т.А. Берзения



Должностной регламент
 главного специалиста-эксперта
ИФНС России по г. Сыктывкару
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее –
гражданская служба)  главного специалиста-эксперта относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты
Регистрационный номер (код) должности – 11-1-3-086.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: Регулирование налоговой  деятельности.
 3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: Осуществление налогового контроля. Регулирование в сфере имущественного налогообложения.  Регулирование в сфере налогового администрирования. Регулирование в сфере налогообложения доходов физических лиц

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляется начальником Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сыктывкару. 
5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сыктывкару.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Без предъявления требования к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний:  требования к знанию государственного языка Российской Федерации  (русского языка);
- требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
-     требования к знаниям в области информационно-коммуникационных технологий;
- общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:  
Налоговый кодекс Российской Федерации часть первая от 31 июля 1998 г. № 146-ФЗ (статьи 271, 272, 333.21, 333.33, глава 8. Исполнение обязанности по уплате налогов и сборов, глава 9. Изменение срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа, глава 10. Требование об уплате налогов и сборов, глава 11. Способы обеспечения исполнения обязанностей по уплате налогов и сборов, глава 12. Зачет и возврат излишне уплаченных или излишне взысканных сумм) и часть вторая от 5 августа 2000 г. № 117-ФЗ (статьи 25.2, 25.6, 25.12, 46, 59).
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях 
           Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (статьи 44, 140, 141, 144,145).
         Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198-199.2).
         Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая).
          Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации».
         Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)».
        Федеральный закон от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
         Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе».
         Приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».
         Приказ от 30 июня 2009 г. МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений».
         Приказ ФНС России от 19 августа 2010 г. № ЯК-7-8/393@ «Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам».
        Приказ ФНС России от 12 мая 2015 г. № ММВ-7-8/190@ «Об утверждении перечня документов, при наличии которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 4 ноября 2014 года № 347-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации» недоимки, задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и об их списании, и порядка списания указанных недоимки и задолженности».
        Приказ Минфина Российской Федерации № 20н, МНС Российской Федерации № ГБ-3-04/39 от 10 марта 1999 г. «Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке»;
        Приказ ФНС России от 02 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ №Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях».
        Приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. № ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;
       Приказ ФНС России от 06 мая 2007 г. № ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах».
        Приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. № ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок»;
        Приказ ФНС России от 13 июля 2016 г. № ММВ-7-11/403@ «Об утверждении формы справки о подтверждении неполучения налогоплательщиком социального налогового вычета либо подтверждении факта получения налогоплательщиком суммы предоставленного социального налогового вычета, предусмотренного подпунктом 4 пункта 1 статьи 219 Налогового кодекса Российской Федерации» (зарегистрирован в Минюсте России 04 августа2016 № 43119).
        Приказ ФНС России от 10 сентября 2015 г. № ММВ-7-6/388@ “Об утверждении Рекомендуемого формата представления уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц, в электронной форме”.
         Приказ ФНС России от 26 ноября 2012 г. № ММВ-7-13/907@ «Об утверждении форм документов, применяемых при проведении и оформлении результатов проверки полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами, оснований и порядка продления срока проведения проверки полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами, требований к составлению акта проверки  полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами».
        Приказ ФНС России от 14 января 2015 г. № ММВ-7-11/3@ «Об утверждении формы уведомления о подтверждении права налогоплательщика на имущественные налоговые вычеты, предусмотренные подпунктами 3 и 4 пункта 1 статьи 220 Налогового кодекса Российской Федерации» (зарегистрирован в Минюсте России 30 марта 2015 № 36625).
        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».
       Главный специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4.2. Иные профессиональные знания:  основы 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. 
6.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативно-правового акта; перечень форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
          6.7. Наличие профессиональных умений,  необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач.
         6.8. Наличие функциональных умений: 
подготовка служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решении, работа с налогоплательщиками и направление ответов на обращения граждан и юридических лиц.


III. Должностные обязанности, права и ответственность
   7. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта, а так же 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 в Российской Федерации».
      8. В целях реализации задач и функций, главный специалист-эксперт осуществляет следующие должностные обязанности:
   8.1. исполняет должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;
   8.2. исполняет поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
   8.3. осуществляет формирование ведомственной отчетности, утвержденной ФНС России и УФНС России по Республике Коми, в соответствии с приказами Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сыктывкару, по заданию начальника отдела;
  8.4. предварительно проверяет сводную информацию, поступающую из других источников, сверяет с бумажными носителями электронных документов, не прошедших автоматическую разноску, корректирует по результатам сверки;
  8.5. соблюдает ограничения, выполняет обязательства и требования к служебному поведению, не нарушает запреты, которые установлены  федеральными законами;
  8.6. передает в юридический отдел материалы для обеспечения производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах;
  8.7 не разглашает сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
  8.8. осуществляет контроль за поступлением в бюджет  доначисленных сумм и обеспечение комплекса мер по взысканию дополнительно начисленных сумм;
  8.9. выполняет необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
  8.10. соблюдает служебный распорядок государственного органа;
  8.11. поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
  8.12. осуществляет проведение работы к побуждению налогоплательщиков к самостоятельному уточнению налоговых обязательств;
  8.13. участвует в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях), осуществляет передачу материалов об административных правонарушениях в юридический отдел. Осуществляет ведение информационного ресурса «Административные правонарушения»;
  8.14. участвует в судебных заседаниях по спорам с налогоплательщиками;
  8.15. с целью постоянного роста уровня профессиональных знаний  государственных гражданских служащих, предусматривающего изучение в плановом порядке законодательства Российской Федерации, правовых актов ФНС России и иных информационных    материалов   обеспечение проведения  профессиональной (экономической) учебы  работников;
  8.16. формирует установленную отчетность по предмету деятельности отдела;
  8.17. выполняет качественное и своевременное выполнение заданий, информаций с контрольными сроками, представление отчетов в вышестоящую организацию;
  8.18. подготавливает информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;
  8.19. выполняет поручения и заданий начальника отдела;
  8.20. обеспечивает взаимодействие с другими отделами при выполнении основных функций отдела;
  8.21. осуществляет взаимодействия с правоохранительными органами, таможенными и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
  8.22. проводит работу с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах  и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля;
  8.23. участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
  8.24. участвует в информационно-разъяснительной работе:  разъяснение налогового законодательства по письменным запросам налогоплательщиков, публичное и индивидуальное информирование, участие в семинарах с налогоплательщиками;
  8.25. участвует в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию Отдела;
  8.26. соблюдает требования работы с документами, имеющими гриф «ДСП», налоговой тайны, служебной и государственной тайны при осуществлении функций работы отдела;
  8.27. осуществляет ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела, обеспечение сохранности номенклатурных дел.
Основные права главного специалиста-эксперта отдела определены статьей 14 федерального Закона от 27 июля 2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
       9. Исходя из установленных полномочий  главный специалист-эксперт имеет право на:
   9.1. обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
   9.2. ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
   9.3. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
   9.4. оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
   9.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
   9.6. доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
   9.7. доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
   9.8. ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
   9.9. защиту сведений о гражданском служащем;
   9.10. должностной рост на конкурсной основе;
   9.11. профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
   9.12. членство в профессиональном союзе;
   9.13. рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
   9.14. проведение по его заявлению служебной проверки;
   9.15. защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
   9.16. медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
   9.17. государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
   9.18.государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.

10. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе:
материальная ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности;
дисциплинарная ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
11. Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами
IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
давать рекомендации, указания;
отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
переадресовывать документы, устанавливать или изменять (продлевать) сроки их исполнения;
исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;
принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.
   анализировать  и выявлять схемы уклонения от налогообложения
   определять реального выгодоприобретателя в цепочке схемных операций
   обеспечение ведения информационных ресурсов, входящих в компетенцию отдела.
            обеспечения  сохранности государственного имущества, закрепленного за отделом.

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
выполнять поручения руководителя(заместителя руководителя) инспекции;
            иным вопросам, предусмотренным Положением об инспекции, Положением об отделе ,иными нормативными актами.
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. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
            принимать участие в заседаниях рабочих комиссий инспекции по проблемным вопросам налогообложения;
принимать участие в составлении проекта решений по результатам рассмотрения материалов камеральной налоговой проверки
15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению  руководства инспекции.

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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт 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 инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

18. Главный специалист-эксперт не оказывает государственные услуги.

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.
количество выявленных схем уклонения от налогообложения и выработки предложений по их предотвращению.
количество верно выявленных выгодоприобретателей
дополнительно поступившие суммы в бюджет по результатам контрольно-аналитической  работы
обеспечение ведения информационных ресурсов, входящих в компетенцию отдела.







	
	УТВЕРЖДАЮ
Начальник ИФНС России 
по г. Сыктывкару 

_______________Т.А. Берзения



Должностной регламент
 ведущего специалиста-эксперта
ИФНС России по г. Сыктывкару
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее –
гражданская служба)  ведущего специалиста-эксперта относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты
Регистрационный номер (код) должности – 11-1-3-087.
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: Регулирование налоговой  деятельности.
 3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: Осуществление налогового контроля. Регулирование в сфере имущественного налогообложения.  Регулирование в сфере налогового администрирования. Регулирование в сфере налогообложения доходов физических лиц

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется начальником Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сыктывкару. 
5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сыктывкару.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Без предъявления требования к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний:  требования к знанию государственного языка Российской Федерации  (русского языка);
- требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
-     требования к знаниям в области информационно-коммуникационных технологий;
- общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:  
Налоговый кодекс Российской Федерации часть первая от 31 июля 1998 г. № 146-ФЗ (статьи 271, 272, 333.21, 333.33, глава 8. Исполнение обязанности по уплате налогов и сборов, глава 9. Изменение срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа, глава 10. Требование об уплате налогов и сборов, глава 11. Способы обеспечения исполнения обязанностей по уплате налогов и сборов, глава 12. Зачет и возврат излишне уплаченных или излишне взысканных сумм) и часть вторая от 5 августа 2000 г. № 117-ФЗ (статьи 25.2, 25.6, 25.12, 46, 59).
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях 
           Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (статьи 44, 140, 141, 144,145).
         Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198-199.2).
         Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая).
          Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации».
         Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)».
        Федеральный закон от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
         Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе».
         Приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».
         Приказ от 30 июня 2009 г. МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений».
         Приказ ФНС России от 19 августа 2010 г. № ЯК-7-8/393@ «Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам».
        Приказ ФНС России от 12 мая 2015 г. № ММВ-7-8/190@ «Об утверждении перечня документов, при наличии которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 4 ноября 2014 года № 347-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации» недоимки, задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и об их списании, и порядка списания указанных недоимки и задолженности».
        Приказ Минфина Российской Федерации № 20н, МНС Российской Федерации № ГБ-3-04/39 от 10 марта 1999 г. «Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке»;
        Приказ ФНС России от 02 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ №Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях».
        Приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. № ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;
       Приказ ФНС России от 06 мая 2007 г. № ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах».
        Приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. № ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок»;
        Приказ ФНС России от 13 июля 2016 г. № ММВ-7-11/403@ «Об утверждении формы справки о подтверждении неполучения налогоплательщиком социального налогового вычета либо подтверждении факта получения налогоплательщиком суммы предоставленного социального налогового вычета, предусмотренного подпунктом 4 пункта 1 статьи 219 Налогового кодекса Российской Федерации» (зарегистрирован в Минюсте России 04 августа2016 № 43119).
        Приказ ФНС России от 10 сентября 2015 г. № ММВ-7-6/388@ “Об утверждении Рекомендуемого формата представления уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц, в электронной форме”.
         Приказ ФНС России от 26 ноября 2012 г. № ММВ-7-13/907@ «Об утверждении форм документов, применяемых при проведении и оформлении результатов проверки полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами, оснований и порядка продления срока проведения проверки полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами, требований к составлению акта проверки  полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами».
        Приказ ФНС России от 14 января 2015 г. № ММВ-7-11/3@ «Об утверждении формы уведомления о подтверждении права налогоплательщика на имущественные налоговые вычеты, предусмотренные подпунктами 3 и 4 пункта 1 статьи 220 Налогового кодекса Российской Федерации» (зарегистрирован в Минюсте России 30 марта 2015 № 36625).
        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».
       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:  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. 
6.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативно-правового акта; перечень форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
          6.7. Наличие профессиональных умений,  необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач.
         6.8. Наличие функциональных умений: 
подготовка служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решении, работа с налогоплательщиками и направление ответов на обращения граждан и юридических лиц.


III. Должностные обязанности, права и ответственность
   7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта, а так же 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 в Российской Федерации».
      8. В целях реализации задач и функций, ведущий специалист-эксперт осуществляет следующие должностные обязанности:
   8.1. исполняет должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;
   8.2. исполняет поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
   8.3. осуществляет формирование ведомственной отчетности, утвержденной ФНС России и УФНС России по Республике Коми, в соответствии с приказами Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сыктывкару, по заданию начальника отдела;
  8.4. предварительно проверяет сводную информацию, поступающую из других источников, сверяет с бумажными носителями электронных документов, не прошедших автоматическую разноску, корректирует по результатам сверки;
  8.5. соблюдает ограничения, выполняет обязательства и требования к служебному поведению, не нарушает запреты, которые установлены  федеральными законами;
  8.6. передает в юридический отдел материалы для обеспечения производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах;
  8.7 не разглашает сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
  8.8. осуществляет контроль за поступлением в бюджет  доначисленных сумм и обеспечение комплекса мер по взысканию дополнительно начисленных сумм;
  8.9. выполняет необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
  8.10. соблюдает служебный распорядок государственного органа;
  8.11. поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
  8.12. осуществляет проведение работы к побуждению налогоплательщиков к самостоятельному уточнению налоговых обязательств;
  8.13. участвует в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях), осуществляет передачу материалов об административных правонарушениях в юридический отдел. Осуществляет ведение информационного ресурса «Административные правонарушения»;
  8.14. участвует в судебных заседаниях по спорам с налогоплательщиками;
  8.15. с целью постоянного роста уровня профессиональных знаний  государственных гражданских служащих, предусматривающего изучение в плановом порядке законодательства Российской Федерации, правовых актов ФНС России и иных информационных    материалов   обеспечение проведения  профессиональной (экономической) учебы  работников;
  8.16. формирует установленную отчетность по предмету деятельности отдела;
  8.17. выполняет качественное и своевременное выполнение заданий, информаций с контрольными сроками, представление отчетов в вышестоящую организацию;
  8.18. подготавливает информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;
  8.19. выполняет поручения и заданий начальника отдела;
  8.20. обеспечивает взаимодействие с другими отделами при выполнении основных функций отдела;
  8.21. осуществляет взаимодействия с правоохранительными органами, таможенными и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
  8.22. проводит работу с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах  и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля;
  8.23. участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
  8.24. участвует в информационно-разъяснительной работе:  разъяснение налогового законодательства по письменным запросам налогоплательщиков, публичное и индивидуальное информирование, участие в семинарах с налогоплательщиками;
  8.25. участвует в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию Отдела;
  8.26. соблюдает требования работы с документами, имеющими гриф «ДСП», налоговой тайны, служебной и государственной тайны при осуществлении функций работы отдела;
  8.27. осуществляет ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела, обеспечение сохранности номенклатурных дел.
Основные права ведущего специалиста-эксперта отдела определены статьей 14 федерального Закона от 27 июля 2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
       9. Исходя из установленных полномочий  ведущий специалист-эксперт имеет право на:
   9.1. обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
   9.2. ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
   9.3. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
   9.4. оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
   9.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
   9.6. доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
   9.7. доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
   9.8. ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
   9.9. защиту сведений о гражданском служащем;
   9.10. должностной рост на конкурсной основе;
   9.11. профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
   9.12. членство в профессиональном союзе;
   9.13. рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
   9.14. проведение по его заявлению служебной проверки;
   9.15. защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
   9.16. медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
   9.17. государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
   9.18.государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.

10. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе:
материальная ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности;
дисциплинарная ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
11. Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами
IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
давать рекомендации, указания;
отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
переадресовывать документы, устанавливать или изменять (продлевать) сроки их исполнения;
исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;
принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.
   анализировать  и выявлять схемы уклонения от налогообложения
   определять реального выгодоприобретателя в цепочке схемных операций
   обеспечение ведения информационных ресурсов, входящих в компетенцию отдела.
            обеспечения  сохранности государственного имущества, закрепленного за отделом.

13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
выполнять поручения руководителя(заместителя руководителя) инспекции;
            иным вопросам, предусмотренным Положением об инспекции, Положением об отделе ,иными нормативными актами.
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. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
            принимать участие в заседаниях рабочих комиссий инспекции по проблемным вопросам налогообложения;
принимать участие в составлении проекта решений по результатам рассмотрения материалов камеральной налоговой проверки
15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению  руководства инспекции.

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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями 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 инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

18. Ведущий специалист-эксперт не оказывает государственные услуги.

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.
количество выявленных схем уклонения от налогообложения и выработки предложений по их предотвращению.
количество верно выявленных выгодоприобретателей
дополнительно поступившие суммы в бюджет по результатам контрольно-аналитической  работы
обеспечение ведения информационных ресурсов, входящих в компетенцию отдела.
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Должностной регламент
 специалиста-эксперта
ИФНС России по г. Сыктывкару
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее –
гражданская служба)  специалиста-эксперта относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты
Регистрационный номер (код) должности – 11-1-3-088.
2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта: Регулирование налоговой  деятельности.
 3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта: Осуществление налогового контроля. Регулирование в сфере имущественного налогообложения.  Регулирование в сфере налогового администрирования. Регулирование в сфере налогообложения доходов физических лиц

4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста-эксперта осуществляется начальником Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сыктывкару. 
5. Специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сыктывкару.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Без предъявления требования к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний:  требования к знанию государственного языка Российской Федерации  (русского языка);
- требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
-     требования к знаниям в области информационно-коммуникационных технологий;
- общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:  
Налоговый кодекс Российской Федерации часть первая от 31 июля 1998 г. № 146-ФЗ (статьи 271, 272, 333.21, 333.33, глава 8. Исполнение обязанности по уплате налогов и сборов, глава 9. Изменение срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа, глава 10. Требование об уплате налогов и сборов, глава 11. Способы обеспечения исполнения обязанностей по уплате налогов и сборов, глава 12. Зачет и возврат излишне уплаченных или излишне взысканных сумм) и часть вторая от 5 августа 2000 г. № 117-ФЗ (статьи 25.2, 25.6, 25.12, 46, 59).
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях 
           Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (статьи 44, 140, 141, 144,145).
         Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198-199.2).
         Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая).
          Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации».
         Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)».
        Федеральный закон от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
         Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе».
         Приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».
         Приказ от 30 июня 2009 г. МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений».
         Приказ ФНС России от 19 августа 2010 г. № ЯК-7-8/393@ «Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам».
        Приказ ФНС России от 12 мая 2015 г. № ММВ-7-8/190@ «Об утверждении перечня документов, при наличии которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 4 ноября 2014 года № 347-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации» недоимки, задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и об их списании, и порядка списания указанных недоимки и задолженности».
        Приказ Минфина Российской Федерации № 20н, МНС Российской Федерации № ГБ-3-04/39 от 10 марта 1999 г. «Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке»;
        Приказ ФНС России от 02 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ №Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях».
        Приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. № ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;
       Приказ ФНС России от 06 мая 2007 г. № ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах».
        Приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. № ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок»;
        Приказ ФНС России от 13 июля 2016 г. № ММВ-7-11/403@ «Об утверждении формы справки о подтверждении неполучения налогоплательщиком социального налогового вычета либо подтверждении факта получения налогоплательщиком суммы предоставленного социального налогового вычета, предусмотренного подпунктом 4 пункта 1 статьи 219 Налогового кодекса Российской Федерации» (зарегистрирован в Минюсте России 04 августа2016 № 43119).
        Приказ ФНС России от 10 сентября 2015 г. № ММВ-7-6/388@ “Об утверждении Рекомендуемого формата представления уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц, в электронной форме”.
         Приказ ФНС России от 26 ноября 2012 г. № ММВ-7-13/907@ «Об утверждении форм документов, применяемых при проведении и оформлении результатов проверки полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами, оснований и порядка продления срока проведения проверки полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами, требований к составлению акта проверки  полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами».
        Приказ ФНС России от 14 января 2015 г. № ММВ-7-11/3@ «Об утверждении формы уведомления о подтверждении права налогоплательщика на имущественные налоговые вычеты, предусмотренные подпунктами 3 и 4 пункта 1 статьи 220 Налогового кодекса Российской Федерации» (зарегистрирован в Минюсте России 30 марта 2015 № 36625).
        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».
       Специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4.2. Иные профессиональные знания:  основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;  порядок проведения мероприятий налогового контроля;  принципы налогового администрирования. 
6.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативно-правового акта; перечень форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
          6.7. Наличие профессиональных умений,  необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач.
         6.8. Наличие функциональных умений: 
подготовка служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решении, работа с налогоплательщиками и направление ответов на обращения граждан и юридических лиц.


III. Должностные обязанности, права и ответственность
   7. Основные права и обязанности специалиста-эксперта, а так же 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 в Российской Федерации».
      8. В целях реализации задач и функций, специалист-эксперт осуществляет следующие должностные обязанности:
   8.1. исполняет должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;
   8.2. исполняет поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
   8.3. осуществляет формирование ведомственной отчетности, утвержденной ФНС России и УФНС России по Республике Коми, в соответствии с приказами Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сыктывкару, по заданию начальника отдела;
  8.4. предварительно проверяет сводную информацию, поступающую из других источников, сверяет с бумажными носителями электронных документов, не прошедших автоматическую разноску, корректирует по результатам сверки;
  8.5. соблюдает ограничения, выполняет обязательства и требования к служебному поведению, не нарушает запреты, которые установлены  федеральными законами;
  8.6. передает в юридический отдел материалы для обеспечения производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах;
  8.7 не разглашает сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
  8.8. осуществляет контроль за поступлением в бюджет  доначисленных сумм и обеспечение комплекса мер по взысканию дополнительно начисленных сумм;
  8.9. выполняет необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
  8.10. соблюдает служебный распорядок государственного органа;
  8.11. поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
  8.12. осуществляет проведение работы к побуждению налогоплательщиков к самостоятельному уточнению налоговых обязательств;
  8.13. участвует в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях), осуществляет передачу материалов об административных правонарушениях в юридический отдел. Осуществляет ведение информационного ресурса «Административные правонарушения»;
  8.14. участвует в судебных заседаниях по спорам с налогоплательщиками;
  8.15. с целью постоянного роста уровня профессиональных знаний  государственных гражданских служащих, предусматривающего изучение в плановом порядке законодательства Российской Федерации, правовых актов ФНС России и иных информационных    материалов   обеспечение проведения  профессиональной (экономической) учебы  работников;
  8.16. формирует установленную отчетность по предмету деятельности отдела;
  8.17. выполняет качественное и своевременное выполнение заданий, информаций с контрольными сроками, представление отчетов в вышестоящую организацию;
  8.18. подготавливает информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;
  8.19. выполняет поручения и заданий начальника отдела;
  8.20. обеспечивает взаимодействие с другими отделами при выполнении основных функций отдела;
  8.21. осуществляет взаимодействия с правоохранительными органами, таможенными и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
  8.22. проводит работу с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах  и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля;
  8.23. участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
  8.24. участвует в информационно-разъяснительной работе:  разъяснение налогового законодательства по письменным запросам налогоплательщиков, публичное и индивидуальное информирование, участие в семинарах с налогоплательщиками;
  8.25. участвует в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию Отдела;
  8.26. соблюдает требования работы с документами, имеющими гриф «ДСП», налоговой тайны, служебной и государственной тайны при осуществлении функций работы отдела;
  8.27. осуществляет ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела, обеспечение сохранности номенклатурных дел.
Основные права специалиста-эксперта отдела определены статьей 14 федерального Закона от 27 июля 2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
       9. Исходя из установленных полномочий специалист-эксперт имеет право на:
   9.1. обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
   9.2. ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
   9.3. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
   9.4. оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
   9.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
   9.6. доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
   9.7. доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
   9.8. ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
   9.9. защиту сведений о гражданском служащем;
   9.10. должностной рост на конкурсной основе;
   9.11. профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
   9.12. членство в профессиональном союзе;
   9.13. рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
   9.14. проведение по его заявлению служебной проверки;
   9.15. защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
   9.16. медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
   9.17. государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
   9.18.государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.

10. Специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе:
материальная ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности;
дисциплинарная ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
11. Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами
IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
давать рекомендации, указания;
отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
переадресовывать документы, устанавливать или изменять (продлевать) сроки их исполнения;
исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;
принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.
   анализировать  и выявлять схемы уклонения от налогообложения
   определять реального выгодоприобретателя в цепочке схемных операций
   обеспечение ведения информационных ресурсов, входящих в компетенцию отдела.
            обеспечения  сохранности государственного имущества, закрепленного за отделом.

13. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
выполнять поручения руководителя(заместителя руководителя) инспекции;
            иным вопросам, предусмотренным Положением об инспекции, Положением об отделе ,иными нормативными актами.
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. Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
            принимать участие в заседаниях рабочих комиссий инспекции по проблемным вопросам налогообложения;
принимать участие в составлении проекта решений по результатам рассмотрения материалов камеральной налоговой проверки
15. Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению  руководства инспекции.

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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями 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 инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

18. Специалист-эксперт не оказывает государственные услуги.

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.
количество выявленных схем уклонения от налогообложения и выработки предложений по их предотвращению.
количество верно выявленных выгодоприобретателей
дополнительно поступившие суммы в бюджет по результатам контрольно-аналитической  работы
обеспечение ведения информационных ресурсов, входящих в компетенцию отдела.



