Объявление (информация) о приеме документов для участия в конкурсе на замещение вакантных должностей гражданской службы в аппарате Управления Федеральной налоговой службы по Курской области

Управление Федеральной налоговой службы  по Курской области (г. Курск, ул. М. Горького, д. 37, телефон (4712) 51-01-08 факс (4712) 51-41-48) объявляет о приеме документов для участия в конкурсе на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации в аппарате Управления Федеральной налоговой службы по Курской области (далее – конкурс):

	Наименование должности, отдела
	Количество вакантных должностей
	Квалификационные требования

	Главный государственный налоговый инспектор отдела регистрации и учета налогоплательщиков
Старший государственный налоговый инспектор отдела контроля налоговых органов
Старший государственный налоговый инспектор контрольного отдела

Главный специалист-эксперт финансового отдела
Специалист – эксперт отдела работы с налогоплательщиками

	1
1
1
1
1

	наличие высшего профессионального образования в соответствии со статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

наличие не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 27.09.2005  № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих»;

наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы, основ управления, организации труда и делопроизводства, передового отечественного и зарубежного опыта налогового администрирования, форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правил делового этикета; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Управления, порядка работы со служебной информацией, 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; должностного регламента;
наличие профессиональных навыков, включая навыки работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, организации и обеспечения выполнения поставленных задач; квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений; ведения деловых переговоров, составления делового письма; взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями; сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности; применения компьютерной и другой оргтехники; работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.
наличие высшего профессионального образования в соответствии со статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

без предъявления требования к стажу в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 27.09.2005  № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих»;

наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы, порядка работы с обращениями граждан, правил делового этикета; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Управления, порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству; 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; должностного регламента;

наличие профессиональных навыков, включая навыки работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, выполнения поставленных задач; квалифицированного 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; работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.



Денежное содержание федеральных государственных гражданских служащих аппарата Управления Федеральной налоговой службы по Курской области состоит из:
	
	Главный
 государственный налоговый инспектор
	Старший 
 государственный
налоговый инспектор
	Главный 
специалист-эксперт
	Специалист-эксперт

	Месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Российской Федерации (должностного оклада)
	5 044
	4 541
	4 541
	3 868

	Месячного оклада в соответствии с присвоенным классным чином
	1599 руб.
	1 179; 1 263;
1 515 руб.

	Ежемесячной надбавки за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации
	до 30% должностного оклада

	Ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия государственной гражданской службы Российской Федерации
	90-120% должностного оклада
	60-90% должностного оклада

	Премии за выполнение особо важных и сложных заданий
	в соответствии с положением, утвержденным Представителем нанимателя

	Ежемесячного денежного поощрения
	в размере 1 должностного оклада
	

	Единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска
	единовременная выплата в размере двух месячных окладов денежного содержания и материальной помощи в размере месячного оклада денежного содержания

	Материальной помощи
	в соответствии с положением, утвержденным Представителем нанимателя

	Других выплат, предусмотренных соответствующими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами
	
	
	


Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе квалификационным требованиям к вакантной должности гражданской службы.

Гражданский служащий Управления Федеральной налоговой службы по Курской области (далее – Управление), изъявивший желание участвовать в конкурсе представляет заявление на имя руководителя Управления.

Гражданский служащий, замещающий должность гражданской службы в ином государственном органе, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет:

заявление на имя руководителя Управления;

собственноручно 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 (в разделе трудовая деятельность просим указывать число, месяц и год - для расчета стажа).
Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет следующие документы:

личное заявление;

собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации, с приложением фотографий (размером 3х4, в деловом костюме);

копию паспорта или заменяющего его документа (подлинник соответствующего документа предъявляется лично по прибытии на конкурс);

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

копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие служебную (трудовую) деятельность, заверенные в установленном порядке;

копии документов о профессиональном образовании (с приложением), а также по желанию гражданина (гражданского служащего) - о дополнительном профессиональном образовании, 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 (форма № 001-ГС/у);

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;

характеризующую информацию с места работы;

копии документов воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих 
призыву на военную службу);

копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

Служба кадров обеспечивает гражданскому служащему получение всех необходимых документов для участия в конкурсе.

Документы, необходимые для участия в конкурсе, представляются в течение 21 дня со дня объявления об их приеме.

Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа в их приеме.
Заявления граждан (гражданских служащих), изъявивших желание участвовать в конкурсе, регистрируются в установленном порядке.

Гражданин (гражданский служащий) не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к должности гражданской службы, на замещение которой проводится конкурс, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации о гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения, о чем он уведомляется в письменной форме с объяснением причин отказа.

Предполагаемая дата проведения конкурса  25 августа 2015 года.
Конкурс будет проводиться по адресу: г. Курск, ул. М. Горького, д. 37, Управление Федеральной налоговой службы  по Курской области.

Конкурсная комиссия находится по адресу: г. Курск, ул. М. Горького, д. 37. Управление Федеральной налоговой службы  по Курской области, телефон (4712) 52-12-84.

Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов для замещения вакантной должности гражданской службы, их соответствия квалификационным требованиям к этой должности и определении победителя
В ходе проведения конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов, а также на основе конкурсных процедур включая тестирование и индивидуальное собеседование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по должности гражданской службы, на замещение которой претендуют кандидаты.

Тест составляется на основе перечня вопросов и обеспечивает проверку знания участником конкурса:

· Конституции Российской Федерации и федеральных законов;

· законодательства Российской Федерации о государственной гражданской
 службе;

· типового регламента взаимодействия федеральных органов  исполнительной власти, административных  регламентов Федеральной налоговой службы;

· нормативных актов по налоговому администрированию;

· возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота
· общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности и др.

Решения конкурсной комиссии по результатам проведения конкурса принимаются в отсутствии кандидата открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании. При равенстве голосов решающим является голос председателя конкурсной комиссии.
По результатам  конкурса издается приказ руководителя Управления о назначении победителя конкурса  на вакантную должность гражданской службы, на замещение которой проводился данный конкурс.

О результатах конкурса кандидаты, участвующие в конкурсе, уведомляются в письменной форме службой кадров в 7-дневный срок со дня его завершения.

Информация о результатах конкурса также размещается на официальном сайте www.naloq.ru. ФНС России  в сети Интернет.

Документы претендентов на замещение вакантной должности гражданской службы (на включение в кадровый резерв), не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвующих в конкурсе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в службе кадров, после чего подлежат уничтожению.

В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 112 "О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации" расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.

	Прием документов для участия в конкурсе будет проводиться ежедневно с понедельника по четверг с 09 часов 00 минут до 17 00 минут до 17 часов 00 минут, в пятницу - с 09 часов 00 минут до 16 часов 00 минут.

Адрес места приема  документов: 305000, г. Курск, ул. М. Горького, д. 37, Управление Федеральной налоговой службы по Курской области.

Ответственный за прием документов – Бутягина Дарья Алексеевна.

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



Приложение: 

 - Образец заявления гражданина (гражданского служащего) о допуске к участию в конкурсе на замещение вакантной должности гражданской службы;

 - анкета по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р;

- Должностной  регламент главного государственного налогового инспектора  отдела регистрации и учета налогоплательщиков Управления Федеральной налоговой службы по Курской области;

- Должностной регламент старшего государственного налогового инспектора отдела контроля налоговых органов Управления Федеральной налоговой службы                                по Курской области; 

- Должностной регламент старшего государственного налогового инспектора                 контрольного отдела Управления Федеральной налоговой службы по Курской области;

- Должностной регламент главного специалиста – эксперта финансового отдела Управления Федеральной налоговой службы по Курской области;

- Должностной регламент специалиста – эксперта     отдела работы с налогоплательщиками Управления Федеральной налоговой службы по Курской области.

УТВЕРЖДАЮ

Руководитель УФНС России

по Курской области

_______     
И.Н. Емельянова
                                                                                                      (подпись)              (фамилия, инициалы)

от "___" ______________ 201_  г.

Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора 
отдела регистрации и учета налогоплательщиков

Управления Федеральной налоговой службы по Курской области

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной

государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента

Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей

федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-3-069

I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора  отдела регистрации и учета налогоплательщиков Управления Федеральной налоговой службы по Курской области (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом УФНС России по Курской области (далее – Управление).

1.3. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела регистрации и учета налогоплательщиков (далее – Отдел).

1.4. Порядок временного замещения должности в случае временного отсутствия главного государственного налогового инспектора устанавливается приказом руководителя Управления в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.5. В своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральными Законами от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации» и от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы, отнесенные к компетенции Управления, а также приказами и распоряжениями ФНС России, Управления, положением об Управлении, положением об Отделе, настоящим должностным регламентом.

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

2.1. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования в соответствии со статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

б) наличие не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 27.09.2005  № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих»;

в) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы, основ управления, организации труда и делопроизводства, передового отечественного и зарубежного опыта налогового администрирования, форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правил делового этикета; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Управления, порядка работы со служебной информацией, 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; должностного регламента.

г) наличие профессиональных навыков, включая навыки работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, организации и обеспечения выполнения поставленных задач; квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений; ведения деловых переговоров, составления делового письма; взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями; сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности; применения компьютерной и другой оргтехники; работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

3.2. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Курской области, утвержденным руководителем ФНС России, положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

Исходя из задач и функций, определенных Положением о Федеральной налоговой службе, Положениями об Управлении и об Отделе, на главного государственного налогового инспектора возлагается работа по реализации возложенных на Отдел задач и функций, в том числе:  

организация работы межрайонных инспекций Федеральной налоговой службы по районам (городам) Курской области, инспекции ФНС России по г. Курску (далее - подведомственные инспекции) по соблюдению процедуры и порядка государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей;

организация работы по соблюдению порядка ведения информационных ресурсов  (ЕГРЮЛ, ЕГРИП) территориального и регионального уровней, а также осуществление контроля за полнотой и достоверностью сведений, содержащихся в информационных ресурсах, в части регистрации и учета налогоплательщиков – организаций, индивидуальных предпринимателей и физических  лиц;

подготовка организационно-распорядительной документации  по вопросам  государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

принятие участия в проведении комплексных, тематических, дистанционных проверок внутреннего аудита нижестоящих налоговых органов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

принятие участия в проведении комплексных, тематических, проверок внутреннего аудита, УФНС других субъектов, в случае необходимости привлечения специалистов отдела регистрации и учета налогоплательщиков Управления Межрегиональной Инспекцией ФНС, по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

подготовка дел о правонарушениях, связанных с государственной регистрацией юридических лиц, ведения Единого государственного реестра юридических лиц, Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей и организация этой работы в подведомственных инспекциях;

рассмотрение жалоб на решения в сфере государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

осуществление государственной регистрации юридических лиц, регистрирующихся специальным порядком; 

формирование регистрационных дел в соответствии с Приказом МНС России от 08.06.2004 № САЭ-3-09/357 «Об утверждении Инструкции по формированию, использованию и хранению регистрационных дел юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и учетных дел организаций и физических лиц»;

подготовка ответов на запросы ФНС России, регистрирующих (налоговых) органов, сторонних организаций;

проведение дистанционного мониторинга и постпроверочного контроля подведомственных инспекций по результатам комплексных, тематических и дистанционных проверок;

участие в организации и проведении семинаров и совещаний;

формирование отчетности по направлениям деятельности Отдела, согласованным с начальником отдела;

исполнение заданий ФНС России, руководства Управления;

осуществление иных функций, предусмотренных законом и иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации;

осуществление учета движения, хранения бланков свидетельств, относящихся к бланкам строгой отчетности;
подготовка обзоров, направляемых в адрес подведомственных инспекций по вопросам, согласованным с начальником отдела; 

обеспечение исполнения законодательства и нормативных правовых актов по противодействию коррупции, соблюдения запретов, ограничений, обязательств и правил служебного поведения в части деятельности Отдела.

участие в обеспечении мобилизационной подготовки Отдела к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения.

выполнение мероприятий по мобилизационной подготовке Отдела к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения.

участие в обеспечении выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по поддержанию готовности налоговых органов к ведению гражданской обороны.

выполнение предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по вопросам поддержания готовности Отдела к ведению гражданской обороны.

взаимодействие со структурными подразделениями Управления по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

исполнение должностных обязанностей государственного налогового инспектора Отдела во время его отсутствия;

исполнение должностных обязанностей ведущего специалиста-эксперта Отдела во время его отсутствия;

исполнение должностных обязанностей специалиста-эксперта Отдела во время его отсутствия;

внесение предложений по совершенствованию работы, связанной с выполнением обязанностей, изложенных в должностном регламенте. 

выполнение требований Правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности.

соблюдение Служебного распорядка Управления.

выполнение поручений руководителя, заместителей руководителя Управления и начальника Отдела.

3.2.2. Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, главный государственный налоговый инспектор имеет право:

принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

запрашивать и получать от структурных подразделений Управления представления материалов (сведений, заключений, разъяснений), необходимых для осуществления работы, входящей в компетенцию отдела;

подготавливать и вносить начальнику отдела, а в необходимых случаях руководителю Управления предложения по совершенствованию работы по государственной регистрации учету юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, контролю и проведению мероприятий по повышению квалификации работников подведомственных инспекций; 

являться пользователем информационных ресурсов налоговых органов федерального, регионального и местного уровней в пределах полномочий, определенных настоящим должностным регламентом;

принимать участие в обсуждении вопросов и проблем, относящихся к ведению Отдела, вносить предложения по совершенствованию работы;

осуществлять взаимодействие с другими организациями по вопросам регистрации и учета налогоплательщиков.

3.3. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, в частности, за:

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями Управления, Отдела и функциональными особенностями замещаемой в нем должности и гражданской службы;

некачественное и несвоевременное исполнение обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом, в том числе в результате неполного использования предоставленных прав; 

несоблюдение законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний Минфина России, ФНС России, Управления; 

разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации ограниченного распространения или ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

нарушение служебной и исполнительской дисциплины.

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

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

организации работы подведомственных инспекций по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

выполнения поручений ФНС России, реализации иных полномочий, установленных  законодательством Российской Федерации, по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

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

иным вопросам.

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

организации работы подведомственных инспекций по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

выполнения поручений ФНС России, реализации иных полномочий, установленных  законодательством Российской Федерации, по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

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 главный государственный                   налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке                                   проектов нормативных

правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

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

подготовки нормативных актов, утверждаемых руководителем Управления, по вопросам регистрации и учета налогоплательщиков;

иным вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

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

положений об Отделе и Управлении;

положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

графика отпусков гражданских служащих Отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

6.1. Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкцией по делопроизводству в Управлении и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

7.1. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора 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 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 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

8.1. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и  в пределах функциональной компетенции, главный государственный налоговый инспектор осуществляет оказание следующих видов государственных услуг:

регистрация и учет налогоплательщиков; 

предоставление информации из соответствующих реестров;

иных услуг, входящих в компетенцию Отдела.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

9.1. 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.

Начальник отдела регистрации

и учета налогоплательщиков

УФНС России по Курской области                    ___________________                     И.Л. Богданова

                                                                                                                          ( подпись)

УТВЕРЖДАЮ

Руководитель УФНС России

по Курской области

___________     
И.Н. Емельянова
     (подпись)                 (фамилия, инициалы)

от "___" ______________ 201_  г.

Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора отдела контроля налоговых органов

Управления Федеральной налоговой службы по Курской области

Регистрационный номер (код) должности по Реестру
должностей федеральной государственной гражданской службы,

утвержденному Указом Президента Российской Федерации

от 31.12.2005 №1574 «О Реестре должностей федеральной

государственной гражданской службы», - 11-3-4-070

I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела контроля налоговых органов  Управления Федеральной налоговой службы по Курской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом УФНС России по Курской области (далее – Управление).

1.3. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела контроля налоговых органов (далее - Отдел).

1.4. Порядок временного замещения должности в случае временного отсутствия старшего государственного налогового инспектора устанавливается приказом руководителя Управления в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.5. В своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральными Законами от 27.05.2003 №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации» и от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы, отнесенные к компетенции Управления, а также приказами и распоряжениями ФНС России, Управления, положением об Управлении, положением об Отделе, настоящим должностным регламентом.

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

2.1. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования в соответствии со статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

б) без предъявления требования к стажу в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 27.09.2005 №1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих»;

в) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы, порядка работы с обращениями граждан, правил делового этикета; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Управления, порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству; 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; должностного регламента;

г) наличие профессиональных навыков, включая навыки работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, выполнения поставленных задач; квалифицированного 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; работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

3.2. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Курской области, утвержденным руководителем ФНС России 28.05.2012, Положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

3.2.1. На старшего государственного налогового инспектора Отдела возлагаются следующие обязанности:

отбор объектов для проведения аудиторских проверок с учетом результатов анализа рисков неэффективной деятельности налоговых органов, планирование аудиторских проверок;

изучение и анализ показателей эффективности работы по всем направлениям деятельности подведомственных налоговых органов, в том числе в сравнении со средними показателями по Курской области, на основе данных налоговой отчетности;

организация проведения дистанционного мониторинга нижестоящих налоговых органов, обобщение информации о состоянии деятельности нижестоящих налоговых органов в динамике и анализ полученных результатов дистанционного мониторинга; 

изучение причин нарушений с целью выработки путей их устранения, а также обобщение и анализ имеющегося положительного опыта в работе проверенных подведомственных налоговых органов;

внесение предложений по повышению эффективности деятельности отдела, улучшения деятельности подведомственных налоговых органов по устранению выявленных нарушений и недостатков и причин их совершения;

организация, проведение и оформление результатов предпроверочного анализа перед проведением аудиторских проверок деятельности налоговых органов; 

подготовка к проведению комплексных аудиторских проверок организации работы подведомственных налоговых органов по осуществлению налогового администрирования,  самостоятельно проводимых комплексных и тематических аудиторских проверок (по проблемным вопросам), проверок по итогам работы подведомственных налоговых органов по устранению нарушений и недостатков, выявленных комплексными аудиторскими проверками;

разработка программ комплексных аудиторских проверок, самостоятельно проводимых тематических аудиторских проверок (по проблемным вопросам), проверок по итогам работы подведомственных налоговых органов по устранению нарушений и недостатков, выявленных комплексными аудиторскими проверками, формирование групп проверяющих;

руководство комплексными и тематическими аудиторскими проверками организации работы подведомственных налоговых органов по осуществлению налогового администрирования, а также проверками по итогам работы подведомственных налоговых органов по устранению нарушений и недостатков, выявленных комплексными аудиторскими проверками подведомственных налоговых органов по осуществлению налогового администрирования;

обобщение и оформление материалов комплексных аудиторских проверок, самостоятельно проведенных тематических аудиторских проверок (по проблемным вопросам), проверок по итогам работы подведомственных налоговых органов по устранению нарушений и недостатков, выявленных комплексными аудиторскими проверками, подготовка проектов докладных записок, заключений и писем – поручений  по материалам комплексных проверок и предложений по реализации материалов проверок, устранению выявленных нарушений и недостатков в деятельности проверенных налоговых органов;

использование услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым Межрегиональной инспекцией ФНС России по централизованной обработке данных;

подготовка писем в адрес подведомственных налоговых органов  с обзором характерных нарушений, установленных аудиторскими проверками;

организация и проведение постпроверочного контроля подведомственных налоговых органов по результатам проведенных комплексных аудиторских проверок, самостоятельно проведенных тематических аудиторских проверок (по проблемным вопросам), проверок по итогам работы подведомственных налоговых органов по устранению нарушений и недостатков, выявленных комплексными аудиторскими проверками, формирование групп проверяющих;

проверка состояния исполнительской дисциплины в подведомственных налоговых органах, надлежащего исполнения поручений и писем Управления, по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

контроль за подготовкой структурных подразделений Управления к проведению тематических аудиторских проверок работы подведомственных налоговых органов по осуществлению налогового администрирования;

участие в комплексных, тематических аудиторских проверках, а также проверках по итогам работы подведомственных налоговых органов по устранению нарушений и недостатков, выявленных комплексными аудиторскими проверками подведомственных налоговых органов по осуществлению налогового администрирования;

подготовки проектов приказов и информации по вопросам, относящимся к компетенции деятельности отдела;

внесение предложений о целесообразности проведения повторных выездных налоговых проверок;

обобщение информации по результатам комплексных, тематических аудиторских проверок;

подготовка и направление в ФНС России аналитической записки по результатам внутреннего аудита;

организация и проведение семинаров и совещаний по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

обеспечение исполнения законодательства и нормативных правовых актов по противодействию коррупции, соблюдения запретов, ограничений, обязательств и правил служебного поведения в части деятельности Отдела.

участие в обеспечении мобилизационной подготовки Отдела к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения.

выполнение мероприятий по мобилизационной подготовке Отдела к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения.

участие в обеспечении выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по поддержанию готовности налоговых органов к ведению гражданской обороны.

выполнение предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по вопросам поддержания готовности Отдела к ведению гражданской обороны.

взаимодействие со структурными подразделениями Управления по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

рассмотрение обращения юридических и физических лиц по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, и подготовка по ним проектов ответов и заключений.

соблюдение Служебного распорядка Управления и дисциплины при выполнении должностных обязанностей;

участие в проведении служебных проверок;

исполнение обязанностей отсутствующих сотрудников Отдела по поручению начальника и заместителя начальника Отдела;

выполнение иных поручений начальника и заместителя начальника Отдела, заместителя руководителя и руководителя Управления.

поддержка уровня квалификации, достаточного для исполнения своих служебных обязанностей, систематическое изучение законодательного и нормативного материала;

выполнение поручений начальника отдела;

подготовка аналитических и информационных материалов для руководителя Управления по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

осуществление иных функций, предусмотренных законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

3.2.2. Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор отдела имеет право:

-вносить начальнику отдела предложения по вопросам своей деятельности;
-запрашивать и получать от структурных подразделений Управления и Инспекций согласно установленному порядку необходимые статистические, аналитические и другие данные, документы, заключения и иные сведения, необходимые для принятия решений по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;
-вести в установленном порядке переписку по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
-привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразделений Управления к подготовке проектов документов, справочной информации и других материалов по поручению руководителя Управления;
-запрашивать и получать от структурных подразделений Управления материалы, пояснения, необходимые для осуществления работы Отдела;

-контролировать сроки исполнения распределенных документов, относящихся к ведению Отдела, выходить с предложениями к руководству Управления о принятии мер к нарушителям сроков исполнения таких документов;

-принимать участие в обсуждении вопросов и проблем, относящихся к ведению Отдела;

-выходить с предложениями начальнику отдела о совершенствовании работы по обеспечению деятельности налоговых органов области.

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

- неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями Управления, Отдела и функциональными особенностями замещаемой в нем должности и гражданской службы;

- некачественное и несвоевременное исполнение обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом, в том числе в результате неполного использования предоставленных прав;

- несоблюдение законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний Минфина России, Федеральной налоговой службы России, Управления;

- разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации ограниченного распространения или ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

- несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

-нарушение служебной и исполнительской дисциплины.

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный

налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения

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

- предусмотренным Положением об Управлении, Положением об Отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.

- организации деятельности отдела в соответствии с должностными обязанностями;

- организации работы подведомственных налоговых органов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

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

- входящим в компетенцию руководителя проверяющей группы при проведении аудиторских проверок, в соответствии с Регламентом проведения внутреннего аудита; 

-информирование начальника отдела для принятия им соответствующего решения;  

- реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, Положения об Управлении, административного регламента Управления по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами;

- иным вопросам предусмотренным Положением об Управлении, Положением об Отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.

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

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

- приказов по основной деятельности Управления и налоговых органов области;

- нормативных актов, утверждаемых руководителем Управления по закрепленным налогам;

- предложений по совершенствованию работы налоговых органов области;

- иным вопросам.

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

- положений об отделе и управлении;

- положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений
6.1. Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкцией по делопроизводству в Управлении и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

7.1. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора 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 принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года №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 года №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

8.1. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор  Отдела выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением:

8.1.1. Создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц.

8.1.2. Осуществление личного приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

9.1. 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.

Начальник отдела контроля налоговых органов 

УФНС России по Курской области                     _________________                          К.П. Вислогузов
                                                                                                                          (подпись)

УТВЕРЖДАЮ

Руководитель УФНС России
по Курской области
___________     
И.Н.Емельянова
     (подпись)                 (фамилия, инициалы)

от "___" ______________ 201_  г.

Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора контрольного отдела

 Управления Федеральной налоговой службы по Курской области

Регистрационный номер (код) должности по Реестру
должностей федеральной государственной гражданской службы,

утвержденному Указом Президента Российской Федерации

от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной

государственной гражданской службы", - 11-3-4-070

I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора контрольного отдела Управления Федеральной налоговой службы по Курской области (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом УФНС России по Курской области (далее – Управление).

1.3. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику контрольного отдела (далее – Отдел).
1.4. Порядок временного замещения должности в случае временного отсутствия старшего государственного налогового инспектора устанавливается приказом руководителя Управления в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.5. В своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральными Законами от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации» и от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы, отнесенные к компетенции Управления, а также приказами и распоряжениями ФНС России, Управления, положением об Управлении, положением об Отделе, настоящим должностным регламентом.

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

2.1. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования в соответствии со статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

б) без предъявления требования к стажу в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 27.09.2005  № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих»;

в) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы, порядка работы с обращениями граждан, правил делового этикета; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Управления, порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству; 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; должностного регламента.

г) наличие профессиональных навыков, включая навыки работы в сфере, соответствующей направлению деятельности Отдела, выполнения поставленных задач; квалифицированного 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; работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

3.2. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Курской области, утвержденным руководителем ФНС России 29.04.2015, положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

3.2.1. На старшего государственного налогового инспектора контрольного отдела возлагаются следующие обязанности:

-выполнение основных обязанностей государственного служащего, определенных ст.15 Федерального закона «О государственной гражданской службе РФ» № 79-ФЗ от 27.07.2004 года;

-анализ эффективности осуществления инспекциями Курской области выездных проверок;

-проведение анализа качества составления отчетности, представленной нижестоящими налоговыми органами;
-сбор, обобщение отчетности, ее качественный анализ, и своевременное представление в ФНС России и руководству Управления по форме КН «Сведения о результатах налоговых проверок организаций – крупнейших налогоплательщиков»;

-подготовка сведений о результатах проверок налогоплательщиков по вопросам соблюдения законодательства о налогах и сборах, а также аналитических записок (отчет по форме ВП);

-подготовка сведений о результатах контрольных мероприятий, проведенных во взаимодействии с таможенными органами РФ в отношении организаций и физических лиц, осуществляющих внешнеэкономическую деятельность (отчет по форме 1-НТК, в части компетенции отдела);

-сбор и обобщение информации по исполнению планов выездных налоговых проверок;

- сбор и обобщение информации о результатах выездных налоговых проверок;

-проведение анализа качества составления отчетности, представленной нижестоящими налоговыми органами;

-контроль за качеством и полнотой проведения контрольных мероприятий в рамках выездных налоговых проверок крупнейших налогоплательщиков;
-участие в аудиторских проверках внутреннего аудита;

-подготовка и доведение до территориальных налоговых органов различных письменных разъяснений, оказание практической помощи по предмету деятельности Отдела;

-проведение мониторинга за соблюдением инспекциями сроков установленных действующим законодательством, в части осуществления налогового контроля и доведение результатов мониторинга до инспекций;

-использование услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым Межрегиональной инспекцией ФНС России по централизованной обработке данных;

-участие в заседаниях комиссии по контролю за ходом проведения выездных налоговых проверок налогоплательщиков;
-рассмотрение писем налоговых инспекций;

-подготовка информационных материалов для руководства Управления по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

-рассмотрение писем, заявлений налоговых инспекций;

-обеспечение единого применения законодательства при организации и проведении инспекциями Курской области контрольной работы;

обеспечение исполнения законодательства и нормативных правовых актов по противодействию коррупции, соблюдения запретов, ограничений, обязательств и правил служебного поведения в части деятельности Отдела.

участие в обеспечении мобилизационной подготовки Отдела к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения.

выполнение мероприятий по мобилизационной подготовке Отдела к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения.

участие в обеспечении выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по поддержанию готовности налоговых органов к ведению гражданской обороны.

выполнение предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по вопросам поддержания готовности Отдела к ведению гражданской обороны.

взаимодействие со структурными подразделениями Управления по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

исполнение должностных обязанностей государственного налогового инспектора Отдела во время его отсутствия;

внесение предложений по совершенствованию работы, связанной с выполнением обязанностей, изложенных в должностном регламенте. 

выполнение требований Правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности.

-выполнение распоряжений и указания руководителя Управления, заместителей руководителя Управления, начальника Отдела в пределах их полномочий и не являющихся незаконными;

-систематизированный учет и хранения поступающих в Управление нормативно-правовых актов,  обеспечение сохранности документов и бланков строгой отчетности;

-повышение уровня квалификации, необходимого для исполнения своих должностных обязанностей. Систематическое изучение законодательного и нормативного материала; 

-соблюдение правил служебного распорядка;


-принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;


-контролировать сроки исполнения распорядительных документов, относящихся к ведению Отдела и требовать их своевременного представления от исполнителей;


-принимать участие в обсуждении вопросов и проблем, относящихся к ведению Отдела, вносить предложения по совершенствованию работы;


-осуществлять связь с другими отделами по вопросам организации контрольной работы.

- подготавливать и представлять аналитических и информационных материалов по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

- участвовать в работе по проведению совещаний, семинаров и оказанию методической и практической помощи Инспекциям по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

- обеспечивать соблюдение режима секретности проводимых в Управлении работ, в том числе при обработке документов, составляющих налоговую и служебную тайну, с использованием технических средств.

- обеспечивать в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих государственную тайну.

- осуществлять методическую деятельность по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

- представлять интересы Управления в федеральных органах исполнительной власти, органах исполнительной власти Курской области по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

- обеспечивать методологическое и организационное обеспечение ведения специализированных информационных ресурсов по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

- осуществлять работы по обеспечению базового, расширенного и специального уровней профессиональных знаний и навыков государственных гражданских служащих в области информационно-коммуникационных технологий в части деятельности Отдела.

- обеспечивать исполнение законодательства и нормативных правовых актов по противодействию коррупции, соблюдения запретов, ограничений, обязательств и правил служебного поведения в части деятельности Отдела.

- участвовать в обеспечении мобилизационной подготовки Отдела к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения.

- выполнять мероприятия по мобилизационной подготовке Отдела к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения.

- участвовать в обеспечении выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятиях по поддержанию готовности налоговых органов к ведению гражданской обороны.

- выполнять предусмотренные законодательством Российской Федерации мероприятия по вопросам поддержания готовности Отдела к ведению гражданской обороны.

- рассмотрение обращений юридических и физических лиц по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, и подготовка по ним проектов ответов и заключений.
- соблюдать Служебный распорядок Управления и дисциплину при выполнении должностных обязанностей.

- вести информационные ресурсы, относящиеся к компетенции Отдела.

- исполнять обязанности отсутствующих сотрудников Отдела по поручению начальника Отдела.

- выполнять требований Правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности.

         3.2.2.  Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции старший  государственный налоговый инспектор Отдела имеет право:


принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;


принимать участие в обсуждении вопросов и проблем, относящихся к ведению Отдела, вносить предложения по совершенствованию работы;


осуществлять связь с другими отделами по вопросам организации контрольной работы;


осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Управлении, Положением об Отделе и иными нормативными актами.

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

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями Управления, Отдела и функциональными особенностями замещаемой в нем должности и гражданской службы;

некачественное и несвоевременное исполнение обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом, в том числе в результате неполного использования предоставленных прав; 

несоблюдение законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний Минфина России, ФНС России, Управления; 

разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации ограниченного распространения или ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

нарушение служебной и исполнительской дисциплины.

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный

налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения

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

- предусмотренным Положением об Управлении, Положением об Отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.

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

- выполнения поручений ФНС России, Управления, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

- участия в подготовке  информаций руководству Управления, вышестоящим органам, к совещаниям Управления по закрепленным вопросам;

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

- иным вопросам предусмотренным Положением об Управлении, Положением об Отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.

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

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

- нормативных актов, утверждаемых руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Курской области по вопросам организации контрольной работы;

- предложений по совершенствованию работы налоговых инспекций по вопросам  осуществления налогового контроля;

- информаций руководству Управления, вышестоящим органам, к совещаниям Управления по закрепленным вопросам.

5.2. 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 непосредственного руководителя и руководства Управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

6.1. Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкцией по делопроизводству в Управлении и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

7.1. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора 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 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 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

8.1. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и  в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор осуществляет организационное и информационное (принимает участие в обеспечении) обеспечение  оказания государственных услуг, осуществляемых Управлением:


 обеспечение своевременного и полного рассмотрения обращений граждан, и направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

9.1. 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.

Начальник контрольного отдела УФНС

России по Курской области                                      _________________          Семыкина Н.А.

                                                                                                                                (подпись)

УТВЕРЖДАЮ

Руководитель УФНС России
по Курской области
___________     
И.Н. Емельянова
     (подпись)                 (фамилия, инициалы)

от "___" ______________ 201_  г.

Должностной регламент главного специалиста-эксперта финансового отдела

Управления Федеральной налоговой службы по Курской области

Регистрационный номер (код) должности по Реестру
должностей федеральной государственной гражданской службы,

утвержденному Указом Президента Российской Федерации

от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной

государственной гражданской службы", - 11-3-4-060

I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта  финансового отдела Управления Федеральной налоговой службы по Курской области (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются приказом УФНС России по Курской области (далее – Управление).

1.3. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику финансового  отдел (далее – Отдел).

1.4. Порядок временного замещения должности в случае временного отсутствия главного специалиста-эксперта устанавливается приказом руководителя Управления в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.5. В своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральными Законами от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации» и от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы, отнесенные к компетенции Управления, а также приказами и распоряжениями ФНС России, Управления, положением об Управлении, положением об Отделе, настоящим должностным регламентом.

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

2.1. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования в соответствии со статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

б) без предъявления требования к стажу в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 27.09.2005  № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих»;

в) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы, порядка работы с обращениями граждан, правил делового этикета; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Управления, порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству; 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; должностного регламента.

г) наличие профессиональных навыков, включая навыки работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, выполнения поставленных задач; квалифицированного 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; работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

3.2. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Курской области, утвержденным руководителем ФНС России 28.05.2012, положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

3.2.1. На главного специалиста-эксперта возлагаются следующие обязанности:

· начисление заработной платы, всех видов отпусков, материальной помощи, пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам, различных выплат и компенсаций в соответствии с законодательством о труде, премирование;

· расчеты по удержанию налогов, страховых взносов, исполнительных документов из заработной платы;

· ведение лицевых карточек о ежемесячных суммах начисленной заработной платы и удержаний по видам;

· учет расчетов по страховым взносам в фонд социального страхования РФ, а также учет и составление ежемесячных расчетов по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в ПФР, страховым взносам на обязательное медицинское страхование в ФФОМС;

· составление журнала операций расчетов по заработной плате № 6;

· ведение налоговых карточек по учету доходов и налогов на доходы физических лиц;

· составление ежемесячной и годовой статистической отчетности по ф. № П 4;

· составление ежеквартальной и годовой статистической отчетности по ф. № 1-Т (ГМС);

· ежегодное предоставление сведений в налоговые органы о полученных доходах физических лиц по основному месту работы;

· ежеквартальное составление и предоставление в Пенсионный фонд РФ сведений о персонифицированном учете застрахованных лиц для целей государственного пенсионного страхования, расчетов по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в ПФР, страховым взносам на обязательное медицинское страхование в ФФОМС;

· ежеквартальное представление в налоговые органы по системе электронного документооборота деклараций по  налогам на имущество, транспорт, землю, НДС, прибыль;

· ежемесячное представление в УФК по г. Курску списков на выплату пособия по уходу за ребенком от полутора до трех лет, гражданам подвергшимся воздействию вследствие катастрофы ЧАЭС;

· ежеквартальное представление сведений о ходе работы по введению новых систем оплаты труда;

· ежеквартальное представление сведений о расходах и численности федеральных государственных гражданских служащих территориальных органов ФНС России;

· оформление справок о размере месячного денежного содержания для установления доплаты к государственной пенсии;

· оформление справок о средней заработной плате по мере требования;

· осуществление иных функций, предусмотренных  законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

сверка взаиморасчетов с поставщиками и подрядчиками, с составлением акта сверки;

ведение учета по специальным федеральным маркам на  табачную продукцию;

ежеквартальное составление, расчет и представление в налоговые органы деклараций по  налогам на имущество, транспорт, землю, НДС, прибыль;

формирование «журнала операций  по  выбытию и перемещению нефинансовых активов» № 7 (принятие к учету ОС, обработка требований-накладных, раздаточных ведомостей,  на перемещение, выбытие и списание объектов основных средств);

ведение инвентарных карточек учета основных средств по каждому объекту;

ежемесячное начисление амортизации на объекты основных средств, формирование оборотных ведомостей по основным средствам;

 ежеквартальное представление в Территориальное управление Федерального имущества обновленной карты учета и других сведений об изменении данных об объектах учета. Подготовка документов по закреплению приобретенного имущества  и передачи объектов основных средств;

составление ежемесячной и годовой статистической отчетности по ф. №11. 

 составление ежемесячной и годовой статистической отчетности по форме П-2;

· ежеквартальное представление в Территориальное управлением Федерального имущества обновленной карты учета и других сведений об изменении данных об объектах учета. Подготовка документов по закреплению приобретенного имущества  и передачи объектов основных средств;

· участие в проверках финансово-хозяйственной деятельности нижестоящих налоговых органов Курской области;

- выполнение поручений руководителя, заместителей руководителя Управления и начальника отдела ;

· осуществление подготовки и представления начальнику отдела аналитических материалов по вопросам, отнесенным к компетенции;

· взаимодействие со всеми структурными подразделениями Управления и  налоговыми органами, находящимися в ведении Управления, а также с другими организациями по вопросам, отнесенным к его компетенции;

          обеспечение исполнения законодательства и нормативных правовых актов по противодействию коррупции, соблюдения запретов, ограничений, обязательств и правил служебного поведения в части деятельности Отдела;

        участие в обеспечении мобилизационной подготовки Отдела к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;

        выполнение мероприятий по мобилизационной подготовке Отдела к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;

        участие в обеспечении выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по поддержанию готовности налоговых органов к ведению гражданской обороны;

       выполнение предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по вопросам поддержания готовности Отдела к ведению гражданской обороны;

        взаимодействие со структурными подразделениями Управления по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
       рассмотрение обращения юридических и физических лиц по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, и подготовка по ним проектов ответов и заключений;
       соблюдение Служебного распорядка Управления и дисциплины при выполнении должностных обязанностей;

       ведение информационных ресурсов, относящихся к компетенции Отдела;

       исполнение обязанностей отсутствующих сотрудников Отдела по поручению начальника Отдела;

        внесение предложений по совершенствованию работы, связанной с выполнением обязанностей, изложенных в должностном регламенте;

       выполнение требований Правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;

исполнение обязанностей отсутствующих сотрудников Отдела по поручению начальника и заместителя начальника Отдела;

· исполнение обязанностей по ведению кассы во время отсутствия гражданского служащего, замещающего данную должность;

· внесение предложений по совершенствованию работы, связанной с выполнением обязанностей, изложенных в должностном регламенте; 

· выполнение требований Правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;

· осуществление иных функций, предусмотренных законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

3.2.2. Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, главный специалист-эксперт имеет право:

выходить с предложениями к начальнику Отдела, направленными на совершенствование работы Отдела, Управления;

готовить проекты приказов и других документов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

давать заключения по проектам документов, представленным на заключение другими отделами Управления;

вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

запрашивать и получать от отделов Управления необходимые материалы и информацию по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

работать с документами отделов Управления для выполнения  возложенных на Отдел задач;

осуществлять связь с другими организациями по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Управлении, Положением об Отделе и иными нормативными актами.

3.3. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, в частности за:

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями Управления, Отдела и функциональными особенностями замещаемой в нем должности и гражданской службы;

некачественное и несвоевременное исполнение обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом, в том числе в результате неполного использования предоставленных прав; 

несоблюдение законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний Минфина России, ФНС России, Управления; 

разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации ограниченного распространения или ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

нарушение служебной и исполнительской дисциплины.

IV. Перечень вопросов, по которым главный

специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения

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

предусмотренным Положением об Управлении, Положением об Отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.

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

информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами;

иным вопросам предусмотренным Положением об Управлении, Положением об Отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.

V. Перечень вопросов, по которым главный

специалист-эксперт вправе или обязан участвовать

при подготовке проектов нормативных правовых актов

и (или) проектов управленческих и иных решений

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

приказов по основной деятельности Управления и налоговых органов области;

приказов по личному составу Управления.

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

положений об отделах Управления;

положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

6.1. Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкцией по делопроизводству в Управлении и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

7.1. Взаимодействие главного 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 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 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

8.1. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, главный специалист-эксперт выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением:

8.1.1. Создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

9.1. 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.

Начальник финансового отдела
УФНС России по Курской области             _______________            Шумакова Наталия Юрьевна                                                                                                       

(подпись)

УТВЕРЖДАЮ

Руководитель УФНС России
по Курской области
___________     И.Н. Емельянова
     (подпись)                 (фамилия, инициалы)

от "___" ______________ 201_  г.

Должностной регламент специалиста-эксперта отдела работы с налогоплательщиками

Управления Федеральной налоговой службы по Курской области

Регистрационный номер (код) должности по Реестру
должностей федеральной государственной гражданской службы,

утвержденному Указом Президента Российской Федерации

от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной

государственной гражданской службы", - 11-3-4-062

I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста-эксперта отдела работы с налогоплательщиками Управления Федеральной налоговой службы по Курской области (далее – специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста-эксперта осуществляются приказом УФНС России по Курской области (далее – Управление).

1.3. Специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела работы с налогоплательщиками (далее - Отдел).

1.4. Порядок временного замещения должности в случае временного отсутствия специалиста-эксперта устанавливается приказом руководителя Управления в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.5. В своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральными Законами от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации» и от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы, отнесенные к компетенции Управления, а также приказами и распоряжениями ФНС России, Управления, положением об Управлении, положением об Отделе, настоящим должностным регламентом.

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

2.1. Для замещения должности специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования в соответствии со статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

б) без предъявления требования к стажу в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 27.09.2005  № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих»;

в) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы, порядка работы с обращениями граждан, правил делового этикета; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Управления, порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству; 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; должностного регламента.

г) наличие профессиональных навыков, включая навыки работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, выполнения поставленных задач; квалифицированного 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; работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Основные права и обязанности специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

3.2. Специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Курской области, утвержденным руководителем ФНС России 28.05.2012, положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления.

3.2.1. На  специалиста-эксперта возлагаются следующие обязанности:

осуществление контроля  за исполнением Инспекциями государственной функции 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 представлению форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснению порядка их заполнения и координация работы;

информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также представлению форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснению порядка; 

информирование налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов по обращениям, поступившим из Контакт-центра по телефону, в соответствии с Порядком взаимодействия между управлениями ФНС России по субъектам Российской Федерации и Федеральным казенным учреждением «Налог-Сервис» Федеральной налоговой службы (г. Москва) в части оказания услуг Контакт-центра», утвержденным Приказом России от 12.07.2012 № ММВ-7-12/495@ ;
осуществление контроля за работой Инспекций по приему налоговой и бухгалтерской отчетности в бумажном и электронном виде, оказанию информационного обслуживания по телекоммуникационным каналам связи. Выявление проблем по сдаче налоговой и бухгалтерской отчетности, оказанию информационного обслуживания по телекоммуникационным каналам связи и подготовка предложений по их устранению;

координация работы Инспекций по проведению сверок расчетов налогоплательщиков по налогам, сборам, пеням и штрафам, информированию налогоплательщиков о состоянии расчетов по налогам, сборам и взносам, выдаче справок об отсутствии задолженности по утвержденным формам. Решение, при необходимости, спорных вопросов с налогоплательщиками по указанным вопросам;
организация работы по проведению семинаров с налогоплательщиками. Принятие участия в семинарах, проводимых Инспекциями с налогоплательщиками;

координация работы по  личному приему граждан руководством и уполномоченными на то лицами в Управлении;

координация работы Инспекций по привлечению налогоплательщиков к системе представления налоговой и бухгалтерской отчетности в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи. Контроль за выполнением плановых показателей по привлечению налогоплательщиков к сдаче отчетности в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи, анализ отчетных данных, выявление проблем и внесение предложений начальнику Отдела по проведению мероприятий направленных на увеличение доли налогоплательщиков осуществляющих взаимодействие с налоговыми органами в  электронном виде;

обеспечение исполнения законодательства и нормативных правовых актов по противодействию коррупции, соблюдения запретов, ограничений, обязательств и правил служебного поведения в части деятельности Отдела;

участие в обеспечении выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по поддержанию готовности налоговых органов к ведению гражданской обороны;

выполнение предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по вопросам поддержания готовности Отдела к ведению гражданской обороны;

взаимодействие со структурными подразделениями Управления по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
организационное обеспечение деятельности Общественного совета при Управлении Федеральной налоговой службы по Курской области;

осуществление контроля за деятельностью Инспекций по информированию налогоплательщиков через средства массовой информации;

организация работы по изготовлению и распространению среди налогоплательщиков информационного материала по вопросам налогообложения;

мониторинг состояния информационных ресурсов АИС «Налог», закрепленных за Отделом;

осуществление организационно-методического руководства и оказание практической помощи Инспекциям по предмету деятельности Отдела;

анализ данных Ведомости учета принятых и введенных налоговых деклараций;

обеспечение контроля и анализа качества исполнения государственных функций и оказания государственных услуг налогоплательщикам Инспекциями по предмету деятельности Отдела;

 участие в проведении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке сотрудников Инспекций по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

 организация работы по изучению общественного мнения по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

формирование установленной отчетности по предмету деятельности Отдела;

подготовка заключений по заявлениям и жалобам налогоплательщиков на действия должностных лиц Инспекций по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

обеспечение качественного и своевременного представления информации по запросам ФНС России по предмету деятельности Отдела;

ведение в установленном порядке делопроизводства;

соблюдение внутреннего служебного распорядка Управления ФНС России по Курской области и исполнительской дисциплины;

осуществление иных функции по поручению руководства Управления;

3.2.2. Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции,  специалист-эксперт  имеет право:

принимать решения в соответствии с должностными обязанностями, согласованные с начальником Отдела;

принимать участие в обсуждении вопросов и проблем, относящихся к деятельности Отдела;

вносить предложения по развитию, ведению, информационному наполнению, разработке новых сервисов  Интернет-сайта Управления, Интранет-портала;

вносить предложения начальнику Отдела по проведению мероприятий направленных на увеличение доли налогоплательщиков осуществляющих взаимодействие с налоговыми органами в  электронном виде; 

вносить начальнику Отдела предложения по совершенствованию информационной работы с налогоплательщиками.

3.3. Специалист-эксперт может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, в частности за:

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом ФНС России, задачами и функциями Управления и функциональными особенностями замещаемой в нем должности и гражданской службы;

некачественное и несвоевременное исполнение обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом, в том числе в результате неполного использования предоставленных прав; 

несоблюдение законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний Минфина России, ФНС России, Управления; 

действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

социальные последствия принимаемых решений;

разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации ограниченного распространения или ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

нарушение служебной и исполнительской дисциплины.
IV. Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт

вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

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

контроля  за  работой территориальных налоговых инспекций  в пределах должностных обязанностей, согласованные с начальником Одела;


возникающим при рассмотрении Управлением  заявлений, предложений, жалоб граждан, по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;


разработки новых сервисов, возможностей  Интернет-сайта Управления, Интранет-портала;

  иным вопросам. 

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

организации работы  по исполнению обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом, направленных на реализацию задач и функций, возложенных на отдел работы с налогоплательщиками; 

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

информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения, предусмотренным Положением об Управлении, иными нормативными актами, административными регламентами ФНС России в соответствии с должностными обязанностями.

V. Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

5.1. Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

приказов по основной деятельности Управления и территориальных налоговых инспекций;

нормативных правовых актов по  направлениям деятельности Отдела в пределах своей компетенции;

иным вопросам в пределах настоящего должностного регламента.

5.2. Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

графика отпусков гражданских служащих Отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

6.1. Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкцией по делопроизводству в Управлении и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

7.1. Взаимодействие 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 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 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

8.1. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции,  специалист-эксперт выполняет оказание следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением:

информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также представлению форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснению порядка их заполнения.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

9.1. 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.

Начальник отдела работы с 

налогоплательщиками УФНС

России по Курской области                                _________________                       Э.А. Гладких

                                                                                           (подпись)

	Руководителю Управления Федеральной налоговой службы

И.Н. Емельяновой

	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 замещение вакантной должности  государственной гражданской службы Российской Федерации ________________________________________________________________________

(наименование должности, отдела)

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

С Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами о государственной гражданской  службе  Российской Федерации с квалификационными требованиями, предъявляемыми к вакантной должности, 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).
______________                          _____________

 
______________________

      (дата)                        

        (подпись)   

             
(фамилия  и.о.)

УТВЕРЖДЕНА
распоряжением Правительства
Российской Федерации
от 26.05.2005 № 667-р (в ред. распоряжения Правительства РФ 

от 16.10.2007 № 1428-р)
(форма)

АНКЕТА
(заполняется собственноручно)

	
	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)

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 согласен (согласна).

	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
Подпись
	


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


	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись, фамилия работника кадровой службы)


