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Приложение: Образец заявления гражданина (гражданского служащего) о допуске к участию в конкурсе на замещение вакантной должности гражданской службы (на включение в кадровый резерв налогового органа), на 1 листе.

                                                                             Начальнику Межрайонной ИФНС                                                         

                                                               России  № 6 по Костромской области

           от __________________________

                                   





(фамилия, имя, отчество)

                            




___________________________________

                     (наименование занимаемой должности)

 __________________________________________________________________

Наименование налогового органа


_____________________________________________________________________________

Год рождения _____________________________________________________________________________

Образование _____________________________________________________________________________

Проживаю
__________________________________________________________________

 Тел. _____________________________________________________________________________

(рабочий, домашний)

Заявление

Прошу   допустить   меня   к  участию  в конкурсе на замещение вакантной должности  государственной гражданской службы Российской Федерации (для включения в кадровый  резерв налогового органа  для  замещения  должности  государственной гражданской службы Российской Федерации) _____________________________________________________________________       

(наименование должности)

______________________________________________________________________ 

(наименование отдела)           ______________________________________________________________________

(наименование управления)

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, предъявляемыми к вакантной должности, ознакомлен.

С проведением процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим  государственную  и  иную  охраняемую  законом тайну, согласен.

К заявлению прилагаю: (перечислить прилагаемые документы).

________
____________

___________________

   Дата                        




Подпись   

   Расшифровка подписи
Примечание. Заявление оформляется в рукописном виде.
Приложение 2
УТВЕРЖДЕНА
распоряжением Правительства
Российской Федерации
от 26.05.2005 № 667-р
(в ред. распоряжения Правительства РФ от 16.10.2007 № 1428-р, Постановления Правительства РФ от 05.03.2018 № 227, распоряжения Правительства РФ 
от 27.03.2019 № 543-р)

АНКЕТА

	
	Место
для
фотографии

	1.
	Фамилия
	
	
	

	
	Имя
	
	
	

	
	Отчество
	
	
	


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

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

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

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

Направление подготовки или специальность по диплому
Квалификация по диплому
	

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

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

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

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

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


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

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

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

	поступ​ления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также 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) мужа (жены). Если муж (жена) 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 сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность, поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации.

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


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


	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись, фамилия работника кадровой службы)


УТВЕРЖДЕНА

Указом Президента Российской Федерации
от 23 июня 2014 г. № 460
(в ред. Указов Президента РФ 
от 19.09.2017 № 431,
от 09.10.2017 № 472)

В  

(указывается наименование кадрового подразделения федерального государственного органа, 
иного органа или организации)

СПРАВКА 

о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного 
характера 

Я,  


,

(фамилия, имя, отчество, дата рождения, серия и номер паспорта, дата выдачи и орган, выдавший паспорт)


,

(место работы (службы), занимаемая (замещаемая) должность; в случае отсутствия основного места работы (службы) – род занятий; должность, на замещение которой претендует гражданин (если применимо))

зарегистрированный по адресу:  
,

(адрес места регистрации)

сообщаю сведения о доходах, расходах своих, супруги (супруга), несовершеннолетнего 
ребенка (нужное подчеркнуть)
(фамилия, имя, отчество, дата рождения, серия и номер паспорта или свидетельства о рождении 
(для несовершеннолетнего ребенка, не имеющего паспорта), дата выдачи и орган, выдавший документ)

(адрес места регистрации, основное место работы (службы), занимаемая (замещаемая) должность)

(в случае отсутствия основного места работы (службы) – род занятий)

	за отчетный период с 1 января 20
	
	г. по 31 декабря 20
	
	г. об имуществе, принадлежащем


(фамилия, имя, отчество)

на праве собственности, о вкладах в банках, ценных бумагах, об обязательствах 

	имущественного характера по состоянию на «
	
	»
	
	20
	
	г.


Раздел 1. Сведения о доходах 1
	№ 
п/п
	Вид дохода
	Величина 
дохода 2
(руб.)

	1
	2
	3

	1
	Доход по основному месту работы
	

	2
	Доход от педагогической и научной деятельности
	

	3
	Доход от иной творческой деятельности
	

	4
	Доход от вкладов в банках и иных 
кредитных организациях
	

	5
	Доход от ценных бумаг и долей участия в коммерческих организациях
	

	6
	Иные доходы (указать вид дохода):
	

	
	1)
	

	
	2)
	

	
	3)
	

	7
	Итого доход за отчетный период
	


1 Указываются доходы (включая пенсии, пособия, иные выплаты) за отчетный период.

2 Доход, полученный в иностранной валюте, указывается в рублях по курсу Банка России на дату получения дохода.

Раздел 2. Сведения о расходах 1
	№ 
п/п
	Вид 
приобретенного имущества
	Сумма сделки (руб.)
	Источник 
получения средств, 
за счет которых приобретено 
имущество
	Основание приобретения 2

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Земельные участки:
	
	
	

	
	1)
	
	
	

	
	2)
	
	
	

	
	3)
	
	
	

	
	
	
	
	

	2
	Иное недвижимое имущество:
	
	
	

	
	1)
	
	
	

	
	2)
	
	
	

	
	3)
	
	
	

	
	
	
	
	

	3
	Транспортные средства:
	
	
	

	
	1)
	
	
	

	
	2)
	
	
	

	
	3)
	
	
	

	
	
	
	
	

	4
	Ценные бумаги:
	
	
	

	
	1)
	
	
	

	
	2)
	
	
	

	
	3)
	
	
	

	
	
	
	
	


1 Сведения о расходах представляются в случаях, установленных статьей 3 Федерального закона от 
3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам». Если правовые основания для представления указанных сведений отсутствуют, данный раздел не заполняется.

2 Указываются наименование и реквизиты документа, являющегося законным основанием для возникновения права собственности. Копия документа прилагается к настоящей справке.

Раздел 3. Сведения об имуществе

3.1. Недвижимое имущество

	№ 
п/п
	Вид и наименование имущества
	Вид 
собствен​ности 1
	Место​нахождение (адрес)
	Площадь (кв. м)
	Основание приобретения 
и источник средств 2

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Земельные участки 3:
	
	
	
	

	
	1)
	
	
	
	

	
	2)
	
	
	
	

	2
	Жилые дома, дачи:
	
	
	
	

	
	1)
	
	
	
	

	
	2)
	
	
	
	

	3
	Квартиры:
	
	
	
	

	
	1)
	
	
	
	

	
	2)
	
	
	
	

	4
	Гаражи:
	
	
	
	

	
	1)
	
	
	
	

	
	2)
	
	
	
	

	5
	Иное 
недвижимое имущество:
	
	
	
	

	
	1)
	
	
	
	

	
	2)
	
	
	
	


1 Указывается вид собственности (индивидуальная, долевая, общая); для совместной собственности указываются иные лица (Ф.И.О. или наименование), в собственности которых находится имущество; для долевой собственности указывается доля лица, сведения об имуществе которого представляются.

2 Указываются наименование и реквизиты документа, являющегося законным основанием для возникновения права собственности, а также в случаях, предусмотренных частью 1 статьи 4 Федерального закона от 7 мая 2013 г. № 79-ФЗ «О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами», источник получения средств, за счет которых приобретено имущество.

3 Указывается вид земельного участка (пая, доли): под индивидуальное жилищное строительство, дачный, садовый, приусадебный, огородный и другие.

3.2. Транспортные средства

	№ 
п/п
	Вид, марка, модель транспортного 
средства, год 
изготовления
	Вид 
собственности 1
	Место 
регистрации

	1
	2
	3
	4


	1
	Автомобили легковые:
	
	

	
	1)
	
	

	
	2)
	
	

	2
	Автомобили грузовые:
	
	

	
	1)
	
	

	
	2)
	
	

	3
	Мототранспортные 
средства:
	
	

	
	1)
	
	

	
	2)
	
	

	4
	Сельскохозяйственная техника:
	
	

	
	1)
	
	

	
	2)
	
	

	5
	Водный транспорт:
	
	

	
	1)
	
	

	
	2)
	
	

	6
	Воздушный транспорт:
	
	

	
	1)
	
	

	
	2)
	
	

	7
	Иные транспортные 
средства:
	
	

	
	1)
	
	

	
	2)
	
	


1 Указывается вид собственности (индивидуальная, общая); для совместной собственности указываются иные лица (Ф.И.О. или наименование), в собственности которых находится имущество; для долевой собственности указывается доля лица, сведения об имуществе которого представляются.

Раздел 4. Сведения о счетах в банках и иных кредитных организациях

	№ 
п/п
	Наименование и 
адрес банка или 
иной кредитной организации
	Вид 
и валюта счета 1
	Дата открытия счета
	Остаток 
на счете 2 
(руб.)
	Сумма поступивших 
на счет денежных средств 3 
(руб.)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	


1 Указываются вид счета (депозитный, текущий, расчетный, ссудный и другие) и валюта счета.

2 Остаток на счете указывается по состоянию на отчетную дату. Для счетов в иностранной валюте остаток указывается в рублях по курсу Банка России на отчетную дату.

3 Указывается общая сумма денежных поступлений на счет за отчетный период в случаях, если указанная сумма превышает общий доход лица и его супруга (супруги) за отчетный период и два предшествующих ему года. В этом случае к справке прилагается выписка о движении денежных средств по данному счету за отчетный период. Для счетов в иностранной валюте сумма указывается в рублях по курсу Банка России на отчетную дату.

Раздел 5. Сведения о ценных бумагах

5.1. Акции и иное участие в коммерческих организациях и фондах

	№ 
п/п
	Наименование 
и организационно-правовая форма организации 1
	Место​нахождение организации 
(адрес)
	Уставный капитал 2 
(руб.)
	Доля участия 3
	Основание участия 4

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	


1 Указываются полное или сокращенное официальное наименование организации и ее организационно-правовая форма (акционерное общество, общество с ограниченной ответственностью, товарищество, производственный кооператив, фонд и другие).

2 Уставный капитал указывается согласно учредительным документам организации по состоянию на отчетную дату. Для уставных капиталов, выраженных в иностранной валюте, уставный капитал указывается в рублях по курсу Банка России на отчетную дату.

3 Доля участия выражается в процентах от уставного капитала. Для акционерных обществ указываются также номинальная стоимость и количество акций.

4 Указываются основание приобретения доли участия (учредительный договор, приватизация, покупка, мена, дарение, наследование и другие), а также реквизиты (дата, номер) соответствующего договора или акта.

5.2. Иные ценные бумаги

	№ 
п/п
	Вид ценной бумаги 1
	Лицо, 
выпустившее 
ценную 
бумагу
	Номинальная величина обязательства 
(руб.)
	Общее количество
	Общая стоимость 2 
(руб.)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	


Итого по разделу 5 «Сведения о ценных бумагах» суммарная декларированная стоимость ценных бумаг, включая доли участия в коммерческих организациях (руб.),  


.

1 Указываются все ценные бумаги по видам (облигации, векселя и другие), за исключением акций, указанных в подразделе 5.1 «Акции и иное участие в коммерческих организациях и фондах».

2 Указывается общая стоимость ценных бумаг данного вида исходя из стоимости их приобретения (если 
ее нельзя определить – исходя из рыночной стоимости или номинальной стоимости). Для обязательств, выраженных в иностранной валюте, стоимость указывается в рублях по курсу Банка России на отчетную дату.

Раздел 6. Сведения об обязательствах имущественного характера

6.1. Объекты недвижимого имущества, находящиеся в пользовании 1
	№ 
п/п
	Вид 
имущества 2
	Вид и сроки пользования 3
	Основание пользования 4
	Место​нахождение (адрес)
	Площадь (кв. м)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	


	3
	
	
	
	
	


1 Указываются по состоянию на отчетную дату.

2 Указывается вид недвижимого имущества (земельный участок, жилой дом, дача и другие).

3 Указываются вид пользования (аренда, безвозмездное пользование и другие) и сроки пользования.

4 Указываются основание пользования (договор, фактическое предоставление и другие), а также 
реквизиты (дата, номер) соответствующего договора или акта.

6.2. Срочные обязательства финансового характера 1
	№ 
п/п
	Содержание обязательства 2
	Кредитор (должник)3
	Основание возникновения 4
	Сумма обязательства/
размер обязательства 
по состоянию 
на отчетную дату 5 
(руб.)
	Условия обязательства 6

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	
	
	
	
	/
	
	

	2
	
	
	
	
	/
	
	

	3
	
	
	
	
	/
	
	


1 Указываются имеющиеся на отчетную дату срочные обязательства финансового характера на сумму, равную или превышающую 500 000 руб., кредитором или должником по которым является лицо, сведения об обязательствах которого представляются.

2 Указывается существо обязательства (заем, кредит и другие).

3 Указывается вторая сторона обязательства: кредитор или должник, его фамилия, имя и отчество (наименование юридического лица), адрес.

4 Указываются основание возникновения обязательства, а также реквизиты (дата, номер) 
соответствующего договора или акта.

5 Указываются сумма основного обязательства (без суммы процентов) и размер обязательства по состоянию на отчетную дату. Для обязательств, выраженных в иностранной валюте, сумма указывается в рублях по курсу Банка России на отчетную дату.

6 Указываются годовая процентная ставка обязательства, заложенное в обеспечение обязательства имущество, выданные в обеспечение обязательства гарантии и поручительства.

Раздел 7. Сведения о недвижимом имуществе, транспортных средствах и ценных бумагах, отчужденных в течение отчетного периода в результате безвозмездной сделки

	№ 
п/п
	Вид имущества
	Приобретатель 
имущества 
по сделке 1
	Основание 
отчуждения 
имущества 2

	1
	2
	3
	4

	1
	Земельные участки:
	
	

	
	1)
	
	

	
	2)
	
	

	2
	Иное недвижимое имущество:
	
	

	
	1)
	
	

	
	2)
	
	

	3
	Транспортные средства:
	
	

	
	1)
	
	

	
	2)
	
	

	4
	Ценные бумаги:
	
	

	
	1)
	
	

	
	2)
	
	


1 Указываются фамилия, имя, отчество, дата рождения, серия и номер паспорта или свидетельства о рождении (для несовершеннолетнего ребенка, не имеющего паспорта), дата выдачи и орган, выдавший документ, адрес регистрации физического лица или наименование, индивидуальный номер налогоплательщика и основной государственный регистрационный номер юридического лица, которым передано имущество по безвозмездной сделке.

2 Указываются основания прекращения права собственности (наименование и реквизиты (дата, номер) соответствующего договора или акта).

Достоверность и полноту настоящих сведений подтверждаю.

	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись лица, представляющего сведения)


(Ф.И.О. и подпись лица, принявшего справку)

УТВЕРЖДЕНА
распоряжением Правительства Российской Федерации
от 28 декабря 2016 г. № 2867-р
ФОРМА

представления сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов
в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет”,
на которых государственным гражданским служащим или
муниципальным служащим, гражданином Российской Федерации,
претендующим на замещение должности государственной
гражданской службы Российской Федерации или
муниципальной службы, размещались общедоступная информация,
а также данные, позволяющие его идентифицировать

Я,  

(фамилия, имя, отчество, дата рождения,

серия и номер паспорта, дата выдачи и орган, выдавший паспорт,


,

должность, замещаемая государственным гражданским служащим или муниципальным служащим,
или должность, на замещение которой претендует гражданин Российской Федерации)

	сообщаю о размещении мною за отчетный период с 1 января
	20
	
	г. по 31 декабря  20
	
	г.


в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет” общедоступной информации 1, а также данных, позволяющих меня идентифицировать:

	№
	Адрес сайта 2 и (или) страницы сайта 3
в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет”

	1
	

	2
	

	3
	


Достоверность настоящих сведений подтверждаю.

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись государственного гражданского служащего или муниципального служащего, гражданина Российской Федерации, претендующего на замещение должности государственной гражданской службы Российской Федерации или муниципальной службы)


(Ф.И.О. и подпись лица, принявшего сведения)

� Заполняется собственноручно или с использованием специализированного программного обеспечения в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации.


� Сведения представляются лицом, замещающим должность, осуществление полномочий по которой влечет за собой обязанность представлять такие сведения (гражданином, претендующим на замещение такой должности), отдельно на себя, на супругу (супруга) и на каждого несовершеннолетнего ребенка.





1 В соответствии с частью 1 статьи 7 Федерального закона “Об информации, информационных технологиях и о защите информации” к общедоступной информации относятся общеизвестные сведения и иная информация, доступ к которой не ограничен.


2 В соответствии с пунктом 13 статьи 2 Федерального закона “Об информации, информационных технологиях и о защите информации” сайт в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет” – совокупность программ для электронных вычислительных машин и иной информации, содержащейся в информационной системе, доступ к которой обеспечивается посредством информационно-телекоммуникационной сети “Интернет” по доменным именам и (или) по сетевым адресам, позволяющим идентифицировать сайты в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет”.


3 В соответствии с пунктом 14 статьи 2 Федерального закона от “Об информации, информационных технологиях и о защите информации” страница сайта в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет” – часть сайта в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет”, доступ к которой осуществляется по указателю, состоящему из доменного имени и символов, определенных владельцем сайта в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет”.





Должностной регламент


�ведущего специалиста - эксперта отдела общего обеспечения  


Межрайонной ИФНС России № 6 по Костромской области


I. Общие положения





    1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта   отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 6 по Костромской области  относится к старшей группе должностей гражданской службы категории " специалисты".


                  Регистрационный номер (код) должности 11-3-4-087    


      2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта:  осуществление исполнительно-распорядительных  и обеспечивающих функций.


    3.Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта:


деятельность в области  ведения Бюджетного (бухгалтерского) учета и отчетности;


административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение деятельности.


4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 6 по Костромской области (далее - инспекция).


5. Ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения непосредственно подчиняется начальнику отдела.





II. Квалификационные требования 


для замещения должности гражданской службы





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


6.1. наличие профессионального образования: высшее образование;


6.2. наличие требований к стажу гражданской службы – без предъявления требований к стажу;


6.3.Наличие базовых знаний:


- знание государственного языка Российской Федерации


    - знание основ: Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации». Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;


- знание в области информационно-коммуникационных технологий;  


            6.4.Наличие профессиональных знаний: 


            6.4.1.В сфере законодательства Российской Федерации 


   1.Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 №179-ФЗ;


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


             3.Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;


             4. Указ Президента Российской Федерации от 18.07.2005 № 813 «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих»;


    5.Федеральный закон от 29.12.2006 № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании  на случай временной нетрудоспособности и в связи  с материнством»                                                                     .              6. Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учёте»; 


    6. Указ Президента Российской Федерации от 25.07.2006 № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»; 


    7. Постановление Правительства Российской Федерации от 06.09.2007 № 562 «Об утверждении правил исчисления денежного содержания федеральных государственных гражданских служащих»;


    8. Приказ Минфина РФ от 13.06.1995 № 49 «Об утверждении методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств»;


   9. Инструкция по применению Единого плана счетов бухгалтерского учёта для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений», утверждённая приказом Минфина России от 01.12.2010 № 157н;


   10. Инструкция о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации», утвержденная приказом Минфина России от 28 декабря 2010 г. N 191н;


   11. Приказ Минфина России от 30.03.2015 № 52н "Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению; 


   12. Приказ Минфина России от 30.12.2015 N 221н «О Порядке учета территориальными органами Федерального казначейства бюджетных и денежных обязательств получателей средств федерального бюджета»;


   13. Приказ ФНС  России от 17.07.2014 N ММВ-6-10/43@ (ред. от 10.12.2014) "Об утверждении Правил обеспечения форменной одеждой федеральных государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, которым присвоены классные чины";


  14. «Порядок ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенного порядка ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства» от 11.03.2014 № 3210-У.


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


       практика применения законодательства Российской Федерации по вопросам оформления первичных учетных документов вопросам денежного измерения объектов бухгалтерского учета;


  норм делового общения; 


 форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка управления; 


порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства; 


правил охраны труда и противопожарной безопасности; 


аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 


общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;


           6.5.Наличие функциональных знаний:


      - методы ведения бюджетного планирования;


     - принципы бюджетного учета и отчетности;


      -правила приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей;


      -правила эксплуатации зданий и сооружений


          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:


  составлять (оформлять) первичные учетные документы, в том числе электронные;


пользоваться компьютерными программами для ведения бухгалтерского учета,


    информационными и справочно-правовыми системами, оргтехникой;


    обеспечивать сохранность первичных учетных документов до передачи их в архив;


подготовки деловой корреспонденции.


      6.8. Наличие функциональных умений:


подготовки обоснований бюджетных ассигнований на планируемый период для государственного органа;


анализа эффективности и результативности расходования бюджетных средств;


разработки и формирования проектов прогнозов по организации бюджетного процесса в государственном органе;


проведения инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками;


проведения инвентаризации товарно-материальных ценностей;


ведения учета и отчетности расходования канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов;


реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины. 





III. Должностные обязанности, права и ответственность





    7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены � HYPERLINK "garantF1://12036354.14" �статьями 14�, � HYPERLINK "garantF1://12036354.15" �15�, � HYPERLINK "garantF1://12036354.17" �17�, � HYPERLINK "garantF1://12036354.18" �18� Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".


    8. В целях реализации задач и функций,  возложенных на отдел общего обеспечения, ведущий специалист-эксперт обязан: 


            осуществлять ведение  бухгалтерского учета:


            учет кассовых операций:


            cоставление, оформление, подписание приходных кассовых ордеров на прием  наличных денежных средств  в  кассу инспекции, расходных кассовых ордеров на выдачу из кассы денежных средств;


            получение в учреждениях банка наличных денежных средств;


            выдача наличных денежных средств на оплату товаров, работ, услуг по  расходным кассовым  ордерам; 


            ведение журнала регистрации приходных и расходных кассовых ордеров


            составление отчета кассира, ведение кассовой книги на основании приходных и расходных кассовых документов;


            обеспечение сохранности всех принятых ценностей;


            ведение учета операций по движению наличных денежных средств на счете в  журнале операций по счету ”Касса”;


           недопущение превышения лимита кассы;


           принимает участие  в проведении инвентаризации денежных средств кассы, денежных документов;


           учет денежных документов;


           ведение аналитического учета денежных документов по их видам в Карточке учета средств и расчетов;


          отражение в программном комплексе учета операций с денежными документами в Журнале по прочим операциям;


           Учет  средств на расчетных и лицевых счетах:


           работа с казначейством посредством прикладного программного обеспечения “Система управления финансовым документооборотом”, программы СЭД ”ПБС”, СУФД:


           формирование и направление в органы федерального казначейства заявок на кассовый расход, заявок на получение наличных денежных средств  для принятия к учету возникающих денежных обязательств получателя средств федерального бюджета;


           формирование и направление в органы федерального казначейства  Сведений о принятых бюджетных обязательствах получателя бюджетных средств для включения в реестр соглашений;


           формирование и направление в органы федерального казначейства  Сведений об исполнении принятых бюджетных обязательствах получателя бюджетных средств;


           формирование и направление в органы федерального казначейства  заявок на внесение изменений в Сведения об обязательствах, в случае изменений условий контрактов (договоров);


           формирование и направление в органы федерального казначейства  расходных расписаний по детализации расходов средств федерального бюджета;


           формирование и направление в органы федерального казначейства    документов “сведений об организации”, заявок на включение (изменение реквизитов организации;


           формирование и направление в органы федерального казначейства    заявок на изготовление ключей проверки электронных подписей, ключа для доступа Континет-АП;


           формирование и направление в отделение Сбербанка заявок на изготовление сертификатов ключей поверки электронных подписей, реестров для зачисления сумм оплаты  труда работников;


           ведение лицевых счетов получателя бюджетных средств;


           представление в органы федерального казначейства копий заключенных договоров на оказание услуг и выполнение работ;


           ведение учета операций по счету в Журнале операций с безналичными денежными средствами; 


           ежемесячное проведение сверки с органами   федерального казначейства по финансированию и кассовому исполнению смет  по  федеральному бюджету;


           ежемесячное проведение сверки с органами федерального казначейства  отчета о состоянии лицевого счета получателя бюджетных средств;


           ежемесячное проведение сверки с органами федерального казначейства  сведений об исполнении принятых на учет бюджетных обязательств;


           Учет расчетов по работам и услугам:


           внесение в программный  комплекс  информации со счетов, счетов-фактур, полученных от организаций на оплату за товары, работы, услуги;


           отражение в программном комплексе поставленных на учет бюджетных обязательств по оплате за товары, работы, услуги, расчетов с работниками по оплате труда, расчетов  по  пособиям и иным социальным выплатам, расчетов по платежам в бюджет; 


           проведение сверки с организациями о состоянии задолженности по оплате за товары, работы, услуги, составление актов сверки;


           Ведение учета расчетов по счету в Журнале операций по расчетам с поставщиками и подрядчиками;


           Учет расходования средств федерального бюджета и отражение в программном комплексе расходов по оплате:


 -услуг связи;


- коммунальных услуг;


- транспортных услуг;


- арендной платы за пользование имуществом;


- работ, услуг по содержанию имущества;


- прочих работ, услуг.


            ведение на забалансовом счете учета бланков строгой отчетности;


            ведение на забалансовом счете учета запасных частей к транспортным средствам, выданным взамен изношенных;


            участие в проведение инвентаризации  материальных ценностей;


            составление  квартальной бухгалтерской отчетности:


-отчет ф.0503168 ”Сведения о движении нефинансовых активов”;


-справка ф.0503130”О наличии имущества и обязательств на забалансовых счетах”;


-ф. 0503169”Сведения по дебиторской и кредиторской задолженности”;


-сведения о суммах заключенных контрактов (договоров), предусмотренных к исполнению;


 подготовка к заключению договоров  на возмещение коммунальных расходов с организациями,  безвозмездно использующими федеральное имущество, находящееся в оперативном управлении инспекции;


выставление счетов  сторонним организациям на оплату возмещения коммунальных услуг;


контроль за поступлением средств  в доход  федерального бюджета от возмещения расходов за коммунальные услуги;


           выполнение разовых поручений начальника инспекции, начальника отдела ;


           в рамках проведения внутреннего финансового контроля   осуществляет  самоконтроль при формировании первичных учетных документов  и регистров бюджетного учета, формируемых в соответствии с должностным регламентом.


           хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие честь и достоинство граждан;


          знать перечень сведений, доступ к которым ограничен законодательством Российской Федерации;


          хранить в тайне информацию, доступ к которой ограничен, в том числе налоговую , банковскую , коммерческую, служебную, профессиональную тайну и персональные данные, ставшие известными работнику в результате служебной деятельности;


          знать в пределах своей компетенции и соблюдать установленные в налоговом органе правила работы и требования по информационной безопасности, в том числе правила работы с документами ограниченного доступа на бумажных и электронных носителях, правила разграничения доступа, работы со средствами вычислительной техники в Сети;


         в случае попыток посторонних лиц получить доступ к охраняемой информации, а также при возникновении инцидентов информационной безопасности немедленно сообщить об этом своему непосредственному начальнику.


        воздерживаться от совершения и (или) участия в совершении коррупционных правонарушений в интересах или от имени организации; 


        воздерживаться от поведения, которое может быть истолковано окружающими как готовность совершить или участвовать в совершении коррупционного правонарушения в интересах или от имени организации;


                На период отсутствия работника, ведущего учет  материальных запасов и учет расчетов с подотчетными лицами возлагается исполнение его обязанностей.


9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-  


эксперт отдела общего обеспечения  имеет право:


        запрашивать от структурных подразделений инспекции представление материалов, необходимых для выполнения должностных обязанностей;


         выходить с предложениями к начальнику отдела, направленными на совершенствование  и улучшение выполняемой работы;


         получать, в установленном порядке, от начальников структурных подразделений инспекции необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела


в установленном порядке для реализации своих должностных обязанностей, возложенных должностным регламентом и инструкциями, а также исполнения поручений руководства, данных в приказах и распоряжениях, получать доступ к информационным, программным и аппаратным ресурсам, находящимся в ведении налогового органа, а также к услуге удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД;


        имеет права доступа к программе “1C:Бухгалтерия государственного учреждения, СУФД, Учет характеристик зданий и сооружений; 1 СБО; Реестр закупок; “Модуль Правообладателя” на Межведомственном портале по управлению государственной собственностью; государственной интегрированной системе управления общественными финансами ”Электронный бюджет”, программе ДКС.


         10. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, � HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=F1053E2B8E7C45A6E22FE26DD285DAD4C82A421AAAF0CBAEB5A6F94C76725122EBC3D8C1C6CDCFE7w35DJ" �Положением� о  Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506, положением об управлении ФНС России по Костромской области, утвержденным руководителем ФНС России "14"мая 2015 г.,  Положением о Межрайонной ИФНС России № 6 по Костромской области, утвержденным руководителем УФНС России по Костромской области от 03.07.2017г., положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления,  приказами Инспекции, поручениями руководства. 


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





IV. Перечень вопросов, по которым  ведущий специалист - эксперт


вправе или обязан самостоятельно принимать


управленческие и иные решения





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


             - исполнения поручений руководителя инспекции, начальника отдела, реализовать иные полномочия, предусмотренные положением об отделе.      


          13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт не имеет права и не обязан самостоятельно принимать решения  без согласования с руководством по вопросам:


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


-иным вопросам.





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





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


        - подготовке анализа исполнения сметы расходов на содержание инспекции;


            -  подготовка проектов документов.


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


положений об отделе и инспекции;


графика отпусков гражданских служащих отделов;


иных актов по поручению непосредственного начальника инспекции и начальника отдела.





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 управления, инспекций и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих � HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=F1053E2B8E7C45A6E22FE26DD285DAD4C223461EA5F396A4BDFFF54E717D0E35EC8AD4C0C6CDCCwE5CJ" �принципов� служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных � HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=F1053E2B8E7C45A6E22FE26DD285DAD4CB234B17ADFBCBAEB5A6F94C76725122EBC3D8C1C6CDCEE2w352J" �статьей 18� Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.





VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам


и организациям в соответствии с административным регламентом


Федеральной налоговой службы





18. Ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения государственных услуг не оказывает.


                     


IX. Показатели эффективности и результативности


профессиональной служебной деятельности





19. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущий специалист-эксперт  оценивается по следующим показателям:


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


своевременности и оперативности выполнения поручений;


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


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


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


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


осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.








 





























Должностной регламент


�старшего специалиста 2 разряда 


отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства 


Межрайонной ИФНС России № 6 по Костромской области





I. Общие положения





1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной ИФНС России № 6 по Костромской области  (далее - старшего специалиста 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".


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


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


3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: достоверность отражения расчетных документов налогоплательщиков в КРСБ поступивших из органов Федерального казначейства.


4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда  отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 6 по Костромской области (далее - инспекция).


5. Старший специалист 2 разряда отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства непосредственно подчиняется начальнику отдела.





II. Квалификационные требования 


для замещения должности гражданской службы





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


6.1. наличие профессионального образования: среднее профессиональное образование;


6.2. наличие требований к стажу гражданской службы - без предъявления требований к стажу;


6.3. Наличие базовых знаний:


- знание государственного языка Российской Федерации


    - знание основ: Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации». Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;


- знание в области информационно-коммуникационных технологий;  


6.4.Наличие профессиональных знаний: 


6.4.1.В сфере законодательства Российской Федерации 


1. Налоговый кодекс Российской Федерации 


2. Бюджетный кодекс Российской Федерации


        	3. Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ « О системе государственной службы Российской Федерации»;


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


      	5. Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


    	6. Федеральный � HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=177DDCE57DC4AB175F538C1640B8D0C9BF412713B22582A5431137099523kBJ" �закон� от 08 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" (с изменениями и дополнениями);


 	7. приказ ФНС России «Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» местного уровня» от 18.01.2012 № ЯК-7-1/9@;


	8. приказ ФНС России от 12.05.2015 N 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 N 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" (вместе с "Порядком списания признанных в соответствии со статьей 4 Федерального закона от 4 ноября 2014 года N 347-ФЗ "О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации";


	9. Приказ ФНС России от 19.08.2010 N 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";


	10. Соглашение ФССП России от 04.04.2014 N 0001/7, ФНС России от 14.04.2014 N ММВ-23-8/3@ "О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов";


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


	12. � HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=3513E2F0CF443C807B99E58009B5623C5AAF824A026F27E5FC9102232EU8Q4M" �приказ� ФНС России от 25 июля 2012 г. N ММВ-7-2/518@ "Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов";


     	13. � HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=3513E2F0CF443C807B99E58009B5623C5AA483490D6927E5FC9102232EU8Q4M" �приказ� ФНС России от 3 октября 2012 г. N ММВ-7-8/662@ "Об утверждении форм документа о выявлении недоимки, требования об уплате налога, сбора, пени, штрафа, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и мер взыскания задолженности по обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации";


	14. Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";


15. приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. N ММ-3-09/536@ "Об утверждении форм сведений, предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации" (в ред. приказа ФНС России от 12 января 2015 N ММВ-7-11/2@ "О внесении изменений в приказ ФНС России от 17 сентября 2007 N ММ-3-09/536@;


16. приказ ФНС России от 20 апреля 2015 г. N ММВ-7-16/163@ "Об утверждении Регламента организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе" (с изменениями);


17. Федеральный закон от 26.10.2002 N 127-ФЗ "О несостоятельности (банкротстве)";


18. Федеральный закон от 02.10.2007 N 229-ФЗ "Об исполнительном производстве".


 


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


6.4.2. Иные профессиональные знания


- методы прогнозирования  поступлений доходов в федеральный бюджет Россий Федерации;


- методы прогнозирования поступлений доходов в консолидированный бюджет Костромской области;


- методы прогнозирования поступлений доходов в государственные внебюджетные фонды;


- порядок уточнения платежей, отнесённые органами УФК по Костромской области на главу   100 «Невыясненные поступления, зачисляемые в федеральный бюджет» в программе АИС «Налог-3»;


- анализ открытых налоговых обязательств 


- производить открытие и закрытие карточек лицевых счетов после завершения мероприятий по реорганизации или ликвидации организаций и внесение изменений и дополнений в Классификацию доходов бюджетов Российской Федерации;


- производить закрытие карточек «Расчётов с бюджетом» после завершения мероприятий по налогоплательщикам изменивших место нахождения (место жительства);


  - проводить налоговый мониторинг на основе среднеотраслевых индикаторов в целях  комплексной оценки налоговой нагрузки, финансового состояния отраслей экономики и выявления налогового разрыва;


- нормы делового общения; 


  -  форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка управления; 


   - порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства; 


   -  правил охраны труда и противопожарной безопасности;   


   - аппаратного и программного обеспечения; возможностей 


   - общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности


        6.5. Наличие функциональных знаний:


  - порядок и сроки закрытия карточек «Расчётов с бюджетом» после завершения мероприятий по налогоплательщикам изменивших место нахождения (место жительства);


- порядок и сроки уточнения платежей, отнесённые органами УФК по Костромской области на   главу   100 «Невыясненные поступления в программе АИС «Налог-3»;


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


        6.6.Наличие базовых умений:


- умение мыслить системно (стратегически);


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


- коммуникативные умения;


- умение управлять изменениями


         6.7. Наличие профессиональных умений:


	- принятие решений об уточнении платежей отнесенных органами федерального казначейства в разряд невыясненных поступлений (главе 100 «Невыясненные поступления, зачисляемые в федеральный бюджет»),


	- своевременно закрывать карточек «Расчётов с бюджетом» при передаче налогоплательщиков в связи с изменением места нахождения (места жительства), по реорганизованным или ликвидированным организациям,


	- перерасчёт пени,


        6.8. Наличие функциональных умений:


- проведение мероприятий по закрытию карточек «Расчётов с бюджетом» по налогоплательщикам изменивших место нахождения (место жительства), по реорганизованным или ликвидированным организациям;


- принятие решений об уточнении платежей отнесенных органами федерального казначейства в разряд невыясненных поступлений и извещение налогоплательщика о принятом налоговым органом решения об уточнении платежа в установленный срок;


- анализ налоговых обязательств по отменённым кодам бюджетной классификации на наличии нулевого сальдо с последующим его закрытием.








III. Должностные обязанности, права и ответственность





7. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены � HYPERLINK "garantF1://12036354.14" �статьями 14�, � HYPERLINK "garantF1://12036354.15" �15�, � HYPERLINK "garantF1://12036354.17" �17�, � HYPERLINK "garantF1://12036354.18" �18� Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".


  8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства старший специалист 2 разряда обязан: 


- обеспечивать выполнение задач и функций, возложенных на отдел;


- соблюдать общие требования к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленных Федеральным законом от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» 


- в целях обеспечения эффективной работы отдела своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;


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


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


- не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;


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


- проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками Инспекции;


- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;


- уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой;


- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;


- соблюдать служебный распорядок Инспекции;


- хранить налоговую и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей ведения, затрагивающие честь и достоинство граждан;


- строго выполнять основные обязанности Государственного служащего, определенные ст.32 Налогового Кодекса РФ;


- оформлять журналы результатов контрольной работы по закрепленным вопросам;


-  заниматься подготовкой информаций по курируемым вопросам;


- проводить консультационно–разъяснительную работу с налогоплательщиками – юридическими и физическими лицами;


- производить открытие и закрытие карточек лицевых счетов после завершения мероприятий по реорганизации или ликвидации организаций и внесение изменений и дополнений в Классификацию доходов бюджетов Российской Федерации;


- в соответствии с Приказом ФНС России от 13.06.2012г. №ММВ-8-6/37дсп@ «Об организации работы налоговых органов при передаче документов российских организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, в иной налоговый орган» осуществлять контроль, за своевременностью подготовки материалов по налогоплательщикам изменивших место нахождения (место жительства);


- в соответствии с Приказом ФНС России от 22.01.2016 № ММВ-7-12/27@ проводить налоговый мониторинг на основе среднеотраслевых индикаторов в целях комплексной оценки налоговой нагрузки, финансового состояния отраслей экономики и выявления налогового разрыва;


- осуществлять контроль: за своевременностью составления отчетности, проведения анализа по поступлению налогов и сборов во все уровни бюджетов, составления плановых заданий, контролировать работу по невыясненным поступлениям, работу с органами федерального казначейства и органами муниципальных образований;


- проводить анализ крупнейшего налогоплательщика и основных налогоплательщиков;


- формирование информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» по всем базам по юридическим и физическим лицам;


- проводить техучебы в отделе по курируемым вопросам;


- повышать свой профессиональный уровень;


- выполнять разовые поручения начальника инспекции и начальника отдела;


- участие в ведении делопроизводства (получение, регистрация, учет прохождения документов в подразделении);


- техническое обеспечение деятельности структурного подразделения (составление заявок на канц.товары и т.д.);


- знать перечень сведений, доступ к которым ограничен законодательством Российской Федерации;


- знать в пределах своей компетенции и соблюдать установленные в налоговом органе правила и требования по информационной безопасности, в том числе правила работы с документами ограниченного доступа на бумажных и электронных носителях, правила разграничения доступа, работы со средствами вычислительной техники и в Сети;


- в случае попыток посторонних лиц получить доступ к охраняемой информации, а также при возникновении инцидентов информационной безопасности немедленно сообщить об этом своему непосредственному начальнику;


- осуществлять работу в СЭД и АИС «Налог-3»;


- знать в пределах своей компетенции и соблюдать установленные в налоговом органе правила и требования по информационной безопасности, в том числе правила работы с документами ограниченного доступа на бумажных и электронных носителях, правила разграничения доступа, работы со средствами вычислительной техники и в Сети;


- подготовка ответов на письменные запросы налогоплательщиков;


-  решение других задач, предусмотренных действующим законодательством;


-  хранение служебной, налоговой, коммерческой, иной, охраняемой законом тайны.


9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства имеет право:


- выходить с предложениями к начальнику отдела по совершенствованию работы отдела;


- получать, в установленном порядке, от начальников структурных подразделений инспекции   необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;


- привлекать специалистов структурных подразделений инспекции к выполнению заданий и подготовке документов по поручению руководителя инспекции;


- требовать своевременного исполнения документов, стоящих на контроле;


- имеет права доступа к информационным ресурсам Межрайонной ИФНС России № 6 по Костромской области согласно матрице доступа и Федеральным Информационным ресурсам, сопровождаемых Межрегиональной инспекцией ФНС России по централизованной обработке данных; 


- осуществлять иные права, предусмотренные Положением об инспекции, иными нормативными актами;


- имеет права доступа к следующим информационным ресурсам АИС Налог СЭД, АИС Налог-3, «Lotus». 


10. Старший специалист 2 разряда осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, � HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=F1053E2B8E7C45A6E22FE26DD285DAD4C82A421AAAF0CBAEB5A6F94C76725122EBC3D8C1C6CDCFE7w35DJ" �Положением� о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506, положением об управлении ФНС России по Костромской области, утвержденным руководителем ФНС России "14"мая 2015 г., положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства. 


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














IV. Перечень вопросов, по которым  старший специалист 2 разряда


вправе или обязан самостоятельно принимать


управленческие и иные решения





12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:


             - исполнения поручений руководителя инспекции, начальника отдела, реализовать иные полномочия, предусмотренные положением об отделе.      


          13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда не имеет права и не обязан самостоятельно принимать решения  без согласования с руководством по вопросам:


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


- обеспечение соблюдения конфиденциальности при обработке, хранении и передаче персональных данных гражданских служащих ; 


-иным вопросам.





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





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


- исполнения поручения начальника инспекции, заместителей начальника  инспекции и начальника отдела;


- реализации иных полномочий, установленных  Федеральным Законами от 27.07.2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе  Российской Федерации»;


- решения  иных вопросов,  предусмотренных положением об отделе урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства;


-  подготовка проектов документов.


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


положений об отделе и инспекции;


графика отпусков гражданских служащих отделов;


проектов приказов;


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





VII. Порядок служебного взаимодействия





17. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих � HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=F1053E2B8E7C45A6E22FE26DD285DAD4C223461EA5F396A4BDFFF54E717D0E35EC8AD4C0C6CDCCwE5CJ" �принципов� служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных � HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=F1053E2B8E7C45A6E22FE26DD285DAD4CB234B17ADFBCBAEB5A6F94C76725122EBC3D8C1C6CDCEE2w352J" �статьей 18� Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.





VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам


и организациям в соответствии с административным регламентом


Федеральной налоговой службы





18. Старший специалист 2 разряда отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства государственных услуг не оказывает.


                     





IX. Показатели эффективности и результативности


профессиональной служебной деятельности





19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности специалиста 1 разряда оценивается по следующим показателям:


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


своевременности и оперативности выполнения поручений;


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


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


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


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


осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.





























