Объявление
о приеме документов для участия в конкурсе № 1 на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации и включении в кадровый резерв в Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №6 по Новосибирской области
Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы №6 по Новосибирской области (далее – Инспекция) в лице начальника Инспекции – Анкина Владимира Терентьевича, действующего на основании Положения об Инспекции, утвержденного руководителем Управления Федеральной налоговой службы Новосибирской области  25.12.2015, объявляет о приеме документов для участия в конкурсе № 1 на замещение вакантной должности Инспекции и включении в кадровый резерв (далее – Конкурс № 1) по следующим должностям федеральной государственной гражданской службы: 

· Государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства (1 шт.ед.);
· Государственный налоговый инспектор отдела учета налогоплательщиков (1 шт.ед.).
· Ведущий специалист – эксперт правового отдела (1 шт.ед.);

· Ведущий специалист – эксперт отдела информационных технологий (1 шт.ед.);

Денежное содержание федерального государственного гражданского служащего Инспекции состоит из:

	
	Государственный налоговый инспектор
	Ведущий специалист-эксперт

	Месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы РФ (должностного оклада)
	4198 руб.
	4374 руб.

	Месячного оклада в соответствии с присвоенным классным чином
(согласно действующего Указа Президента РФ)

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

	Ежемесячной надбавки за выслугу лет на государственной гражданской службе РФ
	до 30% должностного оклада (в зависимости от стажа)

	Ежемесячной процентной надбавки к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну
	-

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

	Ежемесячного денежного поощрения
	1 должностной оклад

	Единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска
	2 оклада денежного содержания

	Материальной помощи
	в соответствии с Положением, утвержденным представителем нанимателя

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


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

Для замещения должности государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства:

1) наличие высшего профессиональное образование экономического направления, либо высшее профессиональное образование иного направления подготовки по специальностям, соответствующим функциям и конкретным задачам, возложенным на структурное подразделение, или дополнительное профессиональное образование по специализации замещаемой должности.
          2) 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, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка Инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
          3) наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 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, подготовки деловой корреспонденции и актов Инспекции.
Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков,
образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов)
или стажу (опыту) работы по специальности

Для замещения должности государственного налогового инспектора отдела учета налогоплательщиков:
1. наличие высшего профессионального образования экономического направления, либо высшего профессионального образования иного направления подготовки по специальностям, соответствующим функциям и конкретным задачам, возложенным на структурное подразделение, или дополнительное профессиональное образование по специализации замещаемой должности.

2. К профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

2.1. 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, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка Инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

2.2. наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 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, подготовки деловой корреспонденции и актов Инспекции.
Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков,
образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов)
или стажу (опыту) работы по специальности

Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта правового отдела:
1. Наличие высшего профессионального образования не ниже уровня бакалавариата по направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Налоги и налогообложение».
2. К профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

2.1. 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, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка Инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

2.2. наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 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, подготовки деловой корреспонденции и актов Инспекции.
Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков,
образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов)
или стажу (опыту) работы по специальности

Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта отдела информационных технологий:
1. Наличие высшего профессионального образования не ниже уровня бакалавриата по направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Налоги и налогообложение», «Информатика», «Информационные системы», «Информационная безопасность».

2. К профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

2.1. Наличие базовых знаний: государственного языка РФ (русского языка); основ Конституции РФ, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий; основ информационной безопасности и защиты информации; общих и управленческих умений, свидетельствующих о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

2.2. Наличие профессиональных знаний:
В сфере законодательства РФ: Налогового кодекса РФ (далее – НК РФ); от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации; от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Закона РФ от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Указа Президента РФ от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; от 11.08.2016 № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016-2018 годы»; Постановления Правительства РФ от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; Федеральный закон от 5 мая 2014 г. N 97-ФЗ «О внесении изменения в Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» и отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам упорядочения обменом информации с использованием информационно-телекоммуникационных сетей";  Федеральный закон от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; Постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. N 313 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации "Информационное общество (2011 - 2020 годы)» и других.
2.3. Иных профессиональных знаний: принципов формирования бюджетной системы РФ; принципов формирования налоговой системы РФ; принципов налогового администрирования; основные мировые и отечественные тенденции развития и структуры направлений информационной и сетевой безопасности отрасли информационных технологий; понятие базовых информационных ресурсов; знание перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде; знание нормативных правовых актов Российской Федерации и методических документов ФСТЭК России в области защиты информации; принципы работы программно-аппаратных средств защиты информации, понимание принципов алгоритмов защиты, основ защиты от разрушающих программных воздействий; порядок организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну; знания, полученные в рамках программ повышения квалификации по темам: «Информационные системы и технологии», «Управление проектами»; понятие базовых информационных ресурсов; понятие значимый объект критической информационной инфраструктуры; понятие система безопасности значимых объектов критической информационной инфраструктуры, функционирующих в сфере связи; знание перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде; знание нормативных правовых актов Российской Федерации и методических документов ФСТЭК России в области защиты информации, и обеспечения безопасности критической информационной инфраструктуры Российской Федерации»; принципы работы программно-аппаратных средств защиты информации, понимание принципов алгоритмов защиты, основ защиты от разрушающих программных воздействий; порядок организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну; и  других.
2.4. Наличие функциональных знаний: понятия норм права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; понятия и принципов функционирования, назначения портала государственных услуг; прав заявителей при получении  государственных услуг; обязанностей государственных органов, предоставляющих государственные услуги; централизованной и смешанной форм ведения делопроизводства; системы взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; системы технической и противопожарной безопасности; технологий и средств обеспечения информационной безопасности; средств ведения классификаторов и каталогов; сетевого оборудования (роутеры, сетевые концентраторы, сетевые коммутаторы, маршрутизаторы, VPN-узлы), систем печати (принтеры, факсы, копиры), источники питания (блоки питания, UPS, батареи), носителей информации (жесткие диски, USB-накопители, CD/DVD приводы); основ электроники (понятие, количественные характеристики, источники электрического тока, основные законы электрических цепей); принципов работы сетевых протоколов, построения компьютерных сетей; локальной сети (протоколы, сетевое оборудование), принципы построения сетей
2.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение, оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

2.6. Наличие профессиональных умений: применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах с использованием межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационных сетей. 
2.7. Наличие функциональных умений: организация мероприятий с участием средств массовой информации, развитие и наполнение официальных интернет-сайтов государственных органов и представительств в социальных сетях и блогах; осуществления антивирусной защиты локальной сети и отдельных компьютеров; установки, настройки и работы пользовательского программного обеспечения, ввода в домен, разграничения доступа.
         Для участия в конкурсе гражданин, изъявивший желание участвовать в Конкурсе № 1, представляет в отдел общего обеспечения Инспекции следующие документы:

а) личное заявление;

б) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства РФ от 26.05.2005 № 667-р, с приложением фотографии;

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

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

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

· копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина – о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы);

д) документ об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (заключение медицинского учреждения учетной формы № 001-ГС/у, утвержденной приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 14.12.2009 № 984н);

е) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации, а именно:

· копию страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовая (служебная) деятельность осуществляется впервые (согласно Указу Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 «О персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»);

· копию свидетельства о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации (согласно Указу Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 «О персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»);

· справку о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера федерального государственного служащего, либо гражданина, претендующего на замещение должности федеральной государственной гражданской службы (согласно Федеральным законам от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», от 25.12.2008 № 273 «О противодействии коррупции», Указу Президента РФ от 23.06.2014 № 460 «О представлении сведений гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»);

· копии документов воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу (согласно Указу Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 «О персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»);

· копию свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния согласно Указу Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 «О персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»);

· при наличии – документ, подтверждающий допуск к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну (согласно Указу Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 «О персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»).

Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в государственном органе, в котором он замещает должность гражданской службы, подает заявление на имя представителя нанимателя.

Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в ином государственном органе, представляет в этот государственный орган заявление на имя представителя нанимателя и собственноручно заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету с приложением фотографии.

Гражданин (гражданский служащий), изъявивший желание участвовать одновременно в конкурсе на замещение двух и более должностей гражданской службы, представляет личное заявление по каждой должности гражданской службы на имя представителя нанимателя.

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

Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины, являются основанием для отказа гражданину в их приеме.

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

Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на замещение вакантной должности гражданской службы, их соответствия квалификационным требованиям к этой должности.

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

Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата. 

По результатам конкурса издается соответствующий приказ Инспекции о назначении победителя конкурса на вакантную должность федеральной государственной гражданской службы и заключается служебный контракт с победителем конкурса, либо издается приказ о включении в кадровый резерв Инспекции.

Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме в 7-дневный срок со дня его завершения, при этом кандидатам, которые представили документы для участия в конкурсе в электронном виде – в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, с использованием государственной информационной системы в области государственной службы. Информация о результатах конкурса в этот же срок размещается на официальных сайтах государственного органа и в ФИС ЕИСУКС.
Кандидат может обжаловать решение конкурсной комиссии в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Документы претендентов на замещение вакантной должности федеральной государственной гражданской службы Инспекции, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса, после чего подлежат уничтожению.

Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи, оплата медицинского заключения и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.
Претенденты на замещение вакантных должностей могут самостоятельно пройти предварительный квалификационный тест вне рамок конкурсе для самостоятельной оценки своего профессионального уровня, размещенный на сайте www.gossluzhba.gov.ru в рубрике «Образование», «Тесты для самопроверки». Результаты прохождения претендентом предварительного теста не принимаются конкурсной комиссией во внимание и не могут являться основанием для отказа в приеме документов для участия в конкурсе.

Прием документов для участия в Конкурсе № 1 будет проводиться в течение 21 календарного дня: с 28.02.2019 по 20.03.2019.
Время приема документов: с 10.00 до 12.00 часов и с 14.00 до 16.00 часов (ежедневно, кроме выходных дней). 

Адрес приема документов: 633261,  Новосибирская область, р.п.Ордынское, пр.Революции 16а, Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы №6 по Новосибирской области (отдел общего обеспечения), комн. № 104.

Не позднее чем за 15 календарных дней до начала второго этапа конкурса на официальном сайте и в ФИС ЕИСУКС размещается информация о дате, месте и времени его проведения, список граждан (гражданских служащих), допущенных к участию в конкурсе (далее - кандидаты), и направляется кандидатам соответствующие сообщения в письменной форме, при этом кандидатам, которые представили документы для участия в конкурсе в электронном виде, - в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, с использованием указанной информационной системы.
           Контактные телефоны отдела общего обеспечения Инспекции: (383-59) 22-048.       
УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС России №6 по Новосибирской области

_____________В.Т. Анкин

(подпись) (фамилия, инициалы)

от «___» ________20___ г.

Должностной регламент 

государственного гражданского служащего, 

государственного налогового инспектора

  отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства

 (наименование отдела)
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №6 по Новосибирской области

I. Общие положения

        1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) государственного налогового инспектора  отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №6 по Новосибирской области (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

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

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее-гражданский служащий)   государственного налогового инспектора отдела: урегулирование задолженности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора  отдела: регулирование в сфере урегулирования задолженности. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности  государственного налогового инспектора  отдела осуществляются начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №6 по Новосибирской области (далее-Инспекция).

5. Государственный налоговый инспектор  отдела непосредственно подчиняется начальнику Отдела.

II. Квалификационные требования

 для замещения должности гражданской службы 

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

        6.1.Наличие высшего профессионального образования не ниже уровня бакалавриата при условии соответствия иным квалификационным требованиям,  установленных статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» по  специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом»,  «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

6.2. Для замещения должности государственного налогового инспектора  отдела не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

6.3. Государственный налоговый инспектор отдела должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

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

2) знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

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

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

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

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Государственный налоговый инспектор  отдела должен обладать следующими профессиональными знаниями:

	1)  основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового 

учета; 

2) основы налогообложения; 

3)  основы финансовых и кредитных отношений; 

4)  общие положения о налоговом контроле; 

5)  принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; 

6)  принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; 

7)  порядок проведения мероприятий налогового контроля; 

8)  принципы налогового администрирования. 

	
	


6.4.1. Государственный налоговый инспектор  отдела должен обладать следующими базовыми знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
1) Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ                                       «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

2) Федеральный закон от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ                                     «О муниципальной службе в Российской Федерации» в части взаимосвязи муниципальной службы и государственной гражданской службы;

3) Приказ Минфина России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@ «Об утверждении кодекса этики и служебного поведения государственных служащих Федеральной налоговой службы»;

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

5) Налоговый кодекс Российской Федерации; 

6) Приказ от 12 декабря 2005 г. N САЭ-3-19/663@ «О Внесении изменений в приказ  ФНС России от 15.09.2005 N САЭ-3-19/446 «О создании информационного ресурса результатов работы по  зачетам и возвратам»;
7) Федеральный Закон «Об исполнительном производстве» № 229-ФЗ от 02.10.2017;

8) Соглашение от 14 апреля 2014 г. № 0001/7/ММВ-23-8/3@ «О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов»; 
         9) План действий налоговых органов по повышению эффективности урегулирования и взыскания задолженности по обязательным платежам в бюджетную систему РФ;

         10) Приказ ФНС России от 19 августа 2010 г. № ЯК-7-8/393@ «Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам»; 
         11) Приказ ФНС России от 12 мая 2015 г. № ММВ-7-8/190@ «Об утверждении перечня документов, при наличии которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 4 ноября 2014 года № 347-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации» недоимки, задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и об их списании, и порядка списания указанных недоимки и задолженности»; 

        12 Приказ ФНС России от 28 сентября 2010 г. № ММВ-7-8/469@ «Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами»;

         6.4.2. Иные профессиональные знания:

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

      2. Порядок организации работы по привлечению к уголовной ответственности по налоговым преступлениям; 

      3. Основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности; 

4. Понятие и меры принудительного взыскания задолженности 

6.5. Государственный налоговый инспектор  отдела должен обладать следующими функциональными знаниями:

1) понятие нормы права и ее признаки;

2) предметы и методы правового регулирования;

3) понятие нормативного правового акта;

4) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

5) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

6) задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики.

        6.6. Государственный налоговый инспектор  отдела должен обладать следующими базовыми умениями:

Общие умения:

1)  умение мыслить системно;

2) умение планировать и рационально использовать рабочее время;

3)  умение достигать результата;

4)  коммуникативные умения;

5)  умение работать в стрессовых условиях;

6)  умение совершенствовать свой профессиональный уровень.

Управленческие умения:

1) соблюдать этику делового общения.
6.7. Государственный налоговый инспектор  отдела  должен обладать следующими профессиональными умениями:
1)  умениями в области информационно-коммуникационных технологий;

2)  умениями, свидетельствующими о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.8. Государственный налоговый инспектор  отдела  должен обладать следующими функциональными умениями:
1) подготовка методических материалов, разъяснений и других материалов;

2) подготовка отчетов, докладов, тезисов, презентаций;

3) подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в сфере деятельности Инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

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

         8. В целях реализации задач и функций, возложенных на  отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства,  государственный налоговый инспектор  осуществляет:

· Зачет излишне уплаченных или взысканных сумм по заявлению налогоплательщика (юридического или физического лица);

· Зачет излишне уплаченных или взысканных сумм по инициативе налогового органа;

· Возврат излишне уплаченных или взысканных сумм налогов (сборов) и возмещение НДС, исчисленного по ставке 0 процентов;

· Возврат излишне уплаченных сумм государственной пошлины по заявления юридических и физических лиц, зачисленных по месту уплаты, отличающемуся от места учета налогоплательщика;

· Обеспечивает полноту и правильность ведения информационных ресурсов по зачётам и возвратам;

· Формирование требования об уплате налога и сбора;
· Формирование решений и инкассовых поручений о взыскании налога, сбора, а также пени за счет денежных средств, находящихся на счетах  налогоплательщика или налогового агента;

· Формирование решений о приостановлении операций по счетам налогоплательщика  или налогового агента;

· Взыскание налога и сбора, а также пени за счет денежных средств, находящихся на счетах налогоплательщика или налогового агента, в случае пропуска установленных сроков для направления требований и принятия решений;

· Контроль за исполнением требований об уплате налогов и сборов, а также решений налоговых органов о взыскании задолженности;

· Вынесение решения и постановления о взыскании налога, сбора, а также пени за счет имущества налогоплательщика - организации или налогового агента-организации;

· Обеспечение исполнения решения о взыскании налога в форме ареста имущества;

· Проведение ареста имущества налогоплательщика-организации с санкции прокурора;

-   Контроль за исполнением постановлений налоговых органов об обращении взыскания налога или сбора за счет имущества, а также о наложении ареста на имущество налогоплательщика-организации;

·    Контроль за исполнением требований об уплате налогов и сборов, а также взыскания задолженности налогоплательщиков (плательщиков сборов)  физических лиц или налоговых агентов – физических лиц;

-     Формирование заявлений о взыскании налога и сбора, пеней, штрафов за счет имущества, в том числе денежных средств на счетах в банке;

- Формирование решений о взыскании налога и сбора или пени за счёт имущества  налогоплательщика (плательщика сборов) – физического лица или налогового агента – физического лица;

· Средствами «Системы ЭОД» осуществление систематического контроля за погашением налогоплательщиками (плательщиками сборов) – физическими лицами или налоговыми агентами – физическими лицами задолженности, в отношении которых применяются меры о взыскании за счет имущества (ст. 48 НК РФ), за счет денежных средств на счетах в банке;

-   Обеспечение  полноты и правильности ведения информационных ресурсов по  принудительному взысканию недоимки;

-  Формирование отчетов по утвержденным формам статистической налоговой отчетности, относящимся к  предмету деятельности Отдела и  направление их в Управление ФНС по Новосибирской области в установленные сроки и в соответствии с установленным порядком;

- Проведение инвентаризации мер принудительного взыскания     задолженности;

· Подготовка информационного материала для руководства Инспекции  и для Управления ФНС по Новосибирской области по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;
· Подготовка ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
· Соблюдение конфиденциальности служебной информации;
· Работа со сведениями и информационными ресурсами, составляющими  налоговую тайну, в объеме, определяемом положением об Отделе;

· Ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документы Отдела;
· Ответственное выполнение поручений начальника Отдела,
· Своевременное, качественное и в полном объеме выполнение функциональных обязанностей, предусмотренных действующим законодательством, обеспечение достоверности формируемой отчетности, а также в установленном порядке соблюдение исполнительской дисциплины, в том числе при работе в СЭД и иных информационных ресурсах Отдела.

        9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей  государственный налоговый инспектор  отдела имеет право:
· вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

· запрашивать и получать от отделов Инспекции рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

· работать с документами отделов Инспекции для выполнения возложенных на Отдел задач;

· взыскивать недоимки по налогам и взыскивать пени в порядке, установленным Налоговым кодексом РФ;

· осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством субъекта Российской Федерации, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, актами ФНС России и Управления ФНС России по Новосибирской области.

10. Государственный налоговый инспектор  отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления, Инспекции, поручениями руководства ФНС России, Управления, Инспекции, приказами, положением об инспекции, утвержденным руководителем УФНС России по Новосибирской области (далее-Управление)  от 25.12.2015, положением об аналитическом отделе.

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

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

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

- организации сбора и обобщения информации, необходимой для анализа, планирования и совершенствования работы отдела;

- обеспечения своевременного рассмотрения писем, предложений, замечаний по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- осуществления взаимодействия с налоговыми органами других регионов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

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

- организации сбора и обобщения информации, необходимой для анализа, планирования и совершенствования работы отдела;

- обеспечения своевременного рассмотрения писем, предложений, замечаний по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- осуществления взаимодействия с налоговыми органами других регионов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

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

14. Государственный налоговый инспектор  отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов управленческих и иных решений в части организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по всем вопросам организации работы, связанной с деятельностью отдела.

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

положений об отделе и Инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

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

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

Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой деятельностью гражданской службы и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор  отдела государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности  государственного налогового инспектора  отдела оценивается по следующим показателям:

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий.

Начальник  отдела урегулирования

 задолженности и обеспечения 

процедур банкротства                             ___________________      Т.В. Белкина

(подпись)
УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС России №6 по Новосибирской области

_____________В.Т.Анкин

(подпись) (фамилия, инициалы)

от «   » _________2019 г.

Должностной регламент 

государственного гражданского служащего, 

                   государственного налогового инспектора 

                           отдела учета налогоплательщиков

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №6 по Новосибирской области

                        I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее –гражданская служба)  государственного налогового инспектора отдела учета налогоплательщиков  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по Новосибирской области (далее - государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

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

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее-гражданский служащий)   государственного налогового инспектора отдела: Регулирование налоговой деятельности.   
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела: осуществление регистрации и учета налогоплательщиков.

 4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по Новосибирской области (далее-Инспекция).

5. Государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования

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

6.1.Наличие высшего профессионального образования не ниже уровня бакалавриата при условии соответствия иным квалификационным требованиям,  установленные статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации») по  специальности, направлению подготовки:  «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция»  или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки. 

6.2. Для замещения должности  государственного налогового инспектора отдела не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

6.3. Государственный налоговый инспектор отдела должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

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

2) знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

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

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

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

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Государственный налоговый инспектор отдела должен обладать следующими профессиональными знаниями:

-Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая – статьи 11, 23, 83-86 – в части учета налогоплательщиков и банковских счетов);

-Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая – статьи 11, 23, 83-86 – в части учета налогоплательщиков и банковских счетов, часть вторая- глава 25.3.);

-Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ (с изменениями и дополнениями);

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

-Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 

-постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2011 г. № 1092 «О порядке представления в регистрирующий орган иными государственными органами сведений в электронной форме, необходимых для осуществления государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, а также для ведения единых государственных реестров юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 19 мая 2014 г. № 462 «О размере платы за предоставление содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей сведений и документов, и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 3 июля 2014 г. № 615 «Об установлении размера платы за предоставление сведений из реестра дисквалифицированных лиц, а также об изменении и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»;

-приказ Минфина России от 05 ноября 2009 г. № 114н «Об утверждении Порядка постановки на учет, снятия с учета в налоговых органах российских организаций по месту нахождения их обособленных подразделений, принадлежащих им недвижимого имущества и (или) транспортных средств, физических лиц - граждан Российской Федерации, а также индивидуальных предпринимателей, применяющих упрощенную систему налогообложения на основе патента»;

-приказ Минфина России от 30 сентября 2010 г. № 116н «Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков» (зарегистрирован Минюстом России 21 января2011 № 19557);

-приказ Минфина России от 21 октября 2010 г. № 129н «Об утверждении Особенностей учета в налоговых органах физических лиц - иностранных граждан, не являющихся индивидуальными предпринимателями»;

-приказ Минфина России от 22 июня 2012 г. № 87н «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств»

-приказ Минфина России от 30 декабря 2014 г. № 177н «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по предоставлению заинтересованным лицам сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц»

-приказ Минфина России от 30 декабря 2014 г. № 178н «Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы предоставления государственной услуги по представлению выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков»

-приказ Минфина России от 15 января 2015 г. № 5н «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по предоставлению сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей»

-приказ Минфина России от 18 февраля 2015 г. № 25н «Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, исправления технической ошибки в записях указанных государственных реестров, предоставления содержащихся в них сведений и документов органам государственной власти, иным государственным органам, органам государственных внебюджетных фондов, органам местного самоуправления и судам»

-приказ Минюста России от 12 ноября 2010 г. № 343 «О порядке взаимодействия Министерства юстиции Российской Федерации с Федеральной налоговой службой по вопросам государственной регистрации некоммерческих организаций»

-приказ МНС России от 03 марта 2004 г. № БГ-3-09/178 «Об утверждении порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика и форм документов, используемых при постановке на учет, снятии с учета юридических и физических лиц»

-приказ ФНС России от 25 января 2012 г. № ММВ-7-6/25@ «Об утверждении форм и требований к оформлению документов, представляемых в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств»

-приказ ФНС России от 29 июня 2012 г. № ММВ-7-6/435@ «Об утверждении Порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика»;

-приказ ФНС России от 13 ноября 2012 г. № ММВ-7-6/843@ «Об утверждении формы и содержания документа, подтверждающего факт внесения записи в Единый государственный реестр юридических лиц или Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей»

-приказ ФНС России от 23 мая 2014 г. № ММВ-7-14/292@ «Об утверждении форм и формата сообщений банка налоговому органу об открытии или о закрытии счета, вклада (депозита), об изменении реквизитов счета, вклада (депозита) организации, индивидуального предпринимателя, физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, о предоставлении права или прекращении права организации, индивидуального предпринимателя использовать корпоративные электронные средства платежа для переводов электронных денежных средств, а также об изменении реквизитов корпоративного электронного средства платежа»

-приказ ФНС России от 31 декабря 2014 г. № НД-7-14/700@ «Об утверждении порядка предоставления сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц, форм выписки из реестра дисквалифицированных лиц и справки об отсутствии запрашиваемой информации»

-приказ ФНС России от 12 августа 2011 г. № ЯК-7-6/489@ «Об утверждении Порядка направления в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, крестьянских (фермерских) хозяйств и физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг»

6.4.1. Государственный налоговый инспектор отдела должен обладать следующими базовыми знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:

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

9) Федеральный закон от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ                                     «О муниципальной службе в Российской Федерации» в части взаимосвязи муниципальной службы и государственной гражданской службы;

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

11) Приказ Минфина России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@ «Об утверждении кодекса этики и служебного поведения государственных служащих Федеральной налоговой службы»;

12) Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»;

13) Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской  Федерации»;

14) Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;

15) Указ Президента Российской Федерации от 27 сентября 2005 г.       № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих»;

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

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

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

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

20) постановление Правительства Российской Федерации от 27 января 2009 г. № 63 «О предоставлении федеральным государственным гражданским служащим единовременной субсидии на приобретение жилого помещения»;

14)  Налоговый кодекс Российской Федерации; 

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

          16)  Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

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

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

6.4.2. Иные профессиональные знания:

- порядок государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;

- порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов;

- порядок постановки на учет, внесения изменений в учетные данные и снятия с учета физических лиц и организаций;

- порядок формирования и ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков (ЕГРН);

- порядок формирования и ведения Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ);

- порядок формирования и ведения Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП);

- порядок предоставления сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, реестре дисквалифицированных лиц;

- порядок взаимодействия налоговых органов с Банком России при сообщении банка в электронном виде налоговому органу об открытии или о закрытии счета, вклада (депозита), об изменении реквизитов счета, вклада (депозита) организаций и физических лиц;

- основные направления организации работы с налогоплательщиками
6.5. Государственный налоговый инспектор отдела должен обладать следующими функциональными знаниями:

7) понятие нормы права и ее признаки;

8) предметы и методы правового регулирования;

9) понятие нормативного правового акта;

10) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

11) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
12) задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики.
        6.6. Государственный налоговый инспектор отдела должен обладать следующими базовыми умениями:

Общие умения:

7)  умение мыслить системно;

8) умение планировать и рационально использовать рабочее время;

9)  умение достигать результата;

10)  коммуникативные умения;

11)  умение работать в стрессовых условиях;

12)  умение совершенствовать свой профессиональный уровень.

Управленческие умения:

2) соблюдать этику делового общения.
6.7. Государственный налоговый инспектор отдела  должен обладать следующими профессиональными умениями:

3)  умениями в области информационно-коммуникационных технологий;

4)  умениями, свидетельствующими о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств

5) осуществлять учет физических лиц, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и фермерских хозяйств (КФК);

6) ведение федеральных информационных ресурсов –ЕГРН;

7) учет сведений о банковских счетах и по контролю за соблюдением обязанности по предоставлению сведений о банковских счетах, а также сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, реестре дисквалифицированных лиц.
6.8. Государственный налоговый инспектор отдела  должен обладать следующими функциональными умениями:

4) подготовка методических материалов, разъяснений и других материалов;

5) подготовка отчетов, докладов, тезисов, презентаций;

6) подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в сфере деятельности Инспекции.

 III. Должностные обязанности, права и ответственность

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

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел учета налогоплательщиков, государственный налоговый инспектор отдела обязан: 

       - осуществлять прием и выдачу документов по государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, по учету налогоплательщиков;

-  осуществлять  постановку на учет налогоплательщиков с выдачей необходимых документов в соответствии с действующим законодательством;

- формировать в установленном порядке ЕГРН, обеспечивать полноту и достоверность включенных в него сведений, представлять в установленном порядке сведения о налогоплательщиках в случаях, предусмотренных законодательством; 

- осуществлять в установленном порядке учет сведений, поступающих от органов (учреждений), обязанных в соответствии с действующим законодательством представлять информацию в налоговые органы;

- представлять информацию из ЕГРЮЛ, ЕГРИП и ЕГРН по запросам различных органов, организаций, граждан в пределах их компетенции; 

- осуществлять контроль информации об открытии (закрытии) счетов налогоплательщиков в банковских учреждениях, поступающей от  банков;

- готовить документы в юридический отдел для обеспечения судебного производства по делам о налоговых и административных нарушениях юридических и физических лиц;

- формировать отчетность по предмету деятельности отдела качественно и в срок;

-  обеспечивать сохранность документов;

- проводить работу со сведениями и информационными  ресурсами, составляющими служебную или   налоговую тайну, в объеме, определяемом положением об отделе;

- своевременно, качественно и в полном объеме выполнять функциональные обязанности и предусмотренные действующем законодательством процедуры, обеспечивать достоверность формируемой отчетности, а также в установленном порядке соблюдать исполнительскую дисциплину, в том числе при работе в СЭД и иных информационных ресурсах отдела.

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

       - вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

       - запрашивать и получать от отделов Инспекции рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

       - работать с документами отделов Инспекции для выполнения возложенных на отдел задач;

-
представлять начальнику отдела предложения по совершенствованию труда, рационального использования кадрового состава, техники;

-
 осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством субъекта Российской Федерации, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, актами ФНС России и Управления.

10. Государственный налоговый инспектор отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления, Инспекции, поручениями руководства ФНС России, Управления, Инспекции, приказами, положением об инспекции, утвержденным руководителем УФНС России по Новосибирской области (далее-Управление)  от 25.12.2015, положением об отделе учета налогоплательщиков.

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

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

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

-
организации эффективной работы отдела, обеспечения выполнения возложенных на отдел задач;

-
осуществления взаимодействия с налоговыми органами других регионов по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 

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

-
организации сбора и обобщения информации, необходимой для анализа, планирования и совершенствования работы отдела;

-
обеспечения своевременного рассмотрения писем, предложений, замечаний по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

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

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

- в части организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам деятельности отдела учета налогоплательщиков.

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

положений об отделе и Инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

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

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

Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции   государственный налоговый инспектор отдела  учета налогоплательщиков принимает участие в оказании государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России №6 по Новосибирской области по вопросам регистрации и учета  налогоплательщиков.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела оценивается по следующим показателям:

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий.

Начальник отдела                                                            С.В.Ходыкина

УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС России №6 по Новосибирской области

_____________В.Т. Анкин

(подпись) (фамилия, инициалы)

от «     » _______ 20___ г.

Должностной регламент

государственного гражданского служащего,

ведущего специалиста-эксперта правового отдела 
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №6 по Новосибирской области

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущий специалист-эксперт правового отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №6 по Новосибирской области (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

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

2.  Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта - регулирование налоговой деятельности.

3.  Вид профессиональной служебной деятельности ведущего-специалиста эксперта - регулирование в сфере налогового администрирования.

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются начальником Межрайонной ИФНС России №6 по Новосибирской области.

5.  Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы 

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

6.1. Наличие высшего профессионального образования не ниже уровня бакалавриата по направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Налоги и налогообложение».

6.2. Для замещения должности ведущего-специалиста эксперта не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

6.3. Ведущий-специалист эксперт должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

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

2) знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации,

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

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

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

6.4. Ведущий-специалист эксперт должен обладать следующими профессиональными знаниями:

1)
 основы юриспруденции;

2)
 основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; 

3)
 основы налогообложения; 

6.4.1. Ведущий-специалист эксперт должен обладать следующими базовыми знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:

1)
Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ                                       «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

2)
Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. № 32 «О государственных должностях Российской Федерации»;

3)
Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;

4)
Указ Президента Российской Федерации от 27 сентября 2005 г.       № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих»;

5)
Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г.        № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»;

6)
Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;

7)
Налоговый кодекс Российской Федерации 

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

9)
Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

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

11)
Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; 

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

13)
Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»; 

14)
Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 

15)
Приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».

16) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

17) Налоговый кодекс Российской Федерации; 

18) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ (с изменениями и дополнениями); 

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

20) Федеральный закон от 08 февраля 1998 г. № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью»; 

21) Федеральный закон от 26 декабря 1995 г. № 208-ФЗ «Об акционерных обществах»; 

22) Федеральный закон от 11 июня 2003 г. № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве»; 

23) Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

   24) Уголовный кодекс Российской Федерации (в части уголовной ответственности за совершение налоговых преступлений) от 13 июня 1996№ 63-ФЗ; 

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

6.4.2. Ведущий-специалист эксперт должен обладать иными профессиональными знаниями:

1) понятие и признаки государства;

2) понятие, цели, элементы государственного управления; 

3) типы организационных структур;

4) понятие миссии, стратегии, целей организации; 

6.5.  Ведущий-специалист эксперт должен обладать следующими функциональными знаниями:

13) понятие нормы права и ее признаки;

14) предметы и методы правового регулирования;

15) понятие нормативного правового акта;

16) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

17) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

18) задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики.

6.6.  Ведущий-специалист эксперт должен обладать следующими базовыми умениями:

Общие умения:

1)
 умение мыслить системно;

2)
умение планировать и рационально использовать рабочее время;

3)
 умение достигать результата;

4)
 коммуникативные умения;

5)
 умение работать в стрессовых условиях;

6)
 умение совершенствовать свой профессиональный уровень.

Управленческие умения:

1)
 умение эффективно планировать работу;

2)
 соблюдать этику делового общения.

 6.7.  Ведущий-специалист эксперт должен обладать следующими профессиональными умениями:

1)
 умениями в области информационно-коммуникационных технологий;

2)
 умениями, свидетельствующими о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.8.  Ведущий-специалист эксперт должен обладать следующими функциональными умениями:

1)
подготовка методических материалов, разъяснений и других материалов;

2)
умением управления электронной почтой, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции;

   3)
подготовкой разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в сфере деятельности Инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

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

Общие принципы профессиональной служебной этики и основные правила служебного поведения установлены Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.

8. Исходя из установленных задач и функций, определенных Положением об Инспекции и Положением об Отделе, ведущий специалист-эксперт отдела  обязан:

По защите государственных интересов в арбитражных судах и судах общей юрисдикции:

- запрашивать из соответствующих отделов инспекции заключения, а также копии документов, необходимых для составления отзыва на иск в судебный орган;

- составлять проект искового заявления (отзыва на иск), согласовывать его с начальником отдела;

- представлять, в соответствии с определением суда, необходимые документы, запрашиваемые судом;

- подготавливать необходимые документы  к судебному разбирательству;

- участвовать, совместно со специалистами соответствующих отделов инспекции, в судебном разбирательстве;

- обжаловать, в случае необходимости, решение суда в установленном законом порядке;

- вносить сведения о результатах рассмотрения дела в систему ЭОД;

- формировать дело в отдельную папку, обеспечивать включение в него всех материалов;

- анализировать дело, рассматриваемое в суде, решение по которому вынесено не в пользу налогового органа;

- подготавливать соответствующий обзор судебной практики для структурных подразделений Инспекции;

          При правовой экспертизе документов, подготавливаемых в инспекции:

- получать из соответствующих отделов инспекции проект документа, правовую экспертизу которого необходимо произвести;

- изучать полученный проект документа, определять нормативную базу, необходимую для проведения его правовой экспертизы, запрашивать в случае необходимости у соответствующего (их) отдела(ов) инспекции дополнительные материалы для проведения правовой экспертизы представленного проекта документа;

- анализировать положение проекта документа на соответствие нормам законодательства Российской Федерации;

- проверять юридическую и стилистическую грамотность, четкость изложения позиции по рассматриваемому вопросу, а также правильность оформления документа;

- анализировать, в случае указания в проекте документа на применение (неприменение) мер ответственности, правомерность такого применения (неприменения);

- при отсутствии замечаний по представленному проекту документа – визировать его, с проставлением даты, подписи с расшифровкой фамилии, имени, отчества, должности;

- возвращать завизированный проект документа в соответствующий отдел инспекции;

- при наличии замечаний по представленному проекту документа,  возвращать его в соответствующий отдел инспекции с указанием на необходимость устранения недостатков. При необходимости замечания по проекту могут быть оформлены письменно, в виде подготовки заключения по проекту документа, подписанного начальником отдела.

При оказании правовой помощи отделам инспекции:

- получать из соответствующего отдела инспекции запрос о необходимости оказания правовой помощи в применении законодательства Российской Федерации;

- подготавливать проект ответа с правовым обоснованием на поступивший запрос, согласовывать его с начальником отдела;

- при рассмотрении документа, полученного на согласование, визировать его при отсутствии замечаний или подготовка заключения при наличии замечаний по документу;

- анализировать возражение налогоплательщика.

          При обеспечении производства по делам об административных правонарушениях:

- проверять полноту и правильность составления протокола об административном правонарушении;

- при наличии замечаний по оформлению протокола возвращать протокол и другие материалы дела в соответствующий отдел Инспекции с указанием на необходимость устранения выявленных нарушений;

- визировать протокол в случае отсутствия по нему замечаний;

- подготавливать проект постановления и согласовывать его с начальником отдела;

- передавать в назначенное время протокол и другие материалы дела об административном правонарушении, а также проект постановления (определения) начальнику инспекции для рассмотрения дела об административном правонарушении;

- формировать средствами системы ЭОД постановление о назначении административного наказания либо о прекращении производства по делу об административном правонарушении, или определения, принятые по результатам  рассмотрения дела об административном правонарушении, и направлять на подпись начальнику (заместителю начальника) инспекции;

- передавать в соответствующий отдел Инспекции подписанное начальником (заместителем начальника) Инспекции постановление  (определение) и другие материалы дела об административном правонарушении.

Кроме вышеперечисленных обязанностей, ведущий специалист-эксперт должен:

-  соблюдать конфиденциальность служебной информации;

- работать со сведениями, составляющими служебную или налоговую тайну, в объеме, определяемом положением об отделе;

- работать со сведениями, содержащимися в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей, в том числе с паспортными данными физических лиц, в объеме, определяемом положением об отделе;

- анализировать отчеты и сведения Инспекции по правовым вопросам взаимодействия с правоохранительными органами, готовить предложения по совершенствованию этой работы;

- изучать и обобщать опыт работы налоговых органов по правовым вопросам;

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

-  вносить на рассмотрение руководства отдела предложения по  любым вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

- получать от специалистов всех отделов инспекции информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

-   вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

         -  работать со сведениями и информационными ресурсами, составляющими государственную, налоговую, служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, в объеме, определяемом положением об Отделе;            

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

 -  составлять в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, докладную записку на имя начальника инспекции, содержащую выводы о необоснованности доводов, содержащихся в актах или решениях, о полноте собранной доказательной базы;

           - требовать обеспечения организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

 -  проходить переподготовку и повышение квалификации.      

10. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением о Межрайонной ИФНС России № 6 по Новосибирской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Новосибирской области 25 декабря 2015 года, положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Новосибирской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.       

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

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

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам соответствия принимаемых документов инспекции  действующим законодательным актам.

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

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

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

актов и решений по результатам налогового контроля;

постановлений об административном правонарушении;

договоров, заключаемых инспекцией.

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

положений об отделе и инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного начальника отдела и руководства инспекции.

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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с соблюдением требований действующей Инструкции по делопроизводству Инспекции по подготовке проектов документов.

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

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

Федеральной налоговой службы

18. Ведущим специалистом-экспертом правового отдела государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности

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

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий.

Начальник правового отдела


            _____________  К.Е. Попов 

(наименование отдела и управления) 


 (подпись)

УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС России №6 по Новосибирской области

_____________В.Т. Анкин

(подпись) (фамилия, инициалы)

от «     » _______ 20___ г.

Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта отдела информационных технологий 
Межрайонной ИФНС России № 6 по Новосибирской  области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела информационных технологий 
Межрайонной ИФНС России № 6 по Новосибирской  области (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

1.1.  Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-087 (по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы согласно Указу Президента РФ от 31.12.2005 № 1574).
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков, управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область – «Регулирование в области информационных технологий», «Регулирование в сфере обеспечения информационной и сетевой безопасности» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом начальника Инспекции.

5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику Отдела.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:
6.1.  Наличие высшего профессионального образования не ниже уровня бакалавриата по направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Налоги и налогообложение», «Информатика», «Информационные системы», «Информационная безопасность».

6.2.  Наличие базовых знаний: государственного языка РФ (русского языка); основ Конституции РФ, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий; основ информационной безопасности и защиты информации; общих и управленческих умений, свидетельствующих о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.3.  Наличие профессиональных знаний:

6.3.1.  В сфере законодательства РФ: Налогового кодекса РФ (далее – НК РФ); от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации; от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Закона РФ от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Указа Президента РФ от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; от 11.08.2016 № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016-2018 годы»; Постановления Правительства РФ от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; Федеральный закон от 5 мая 2014 г. N 97-ФЗ «О внесении изменения в Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» и отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам упорядочения обменом информации с использованием информационно-телекоммуникационных сетей";  Федеральный закон от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; Постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. N 313 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации "Информационное общество (2011 - 2020 годы)» и других.
6.3.2.  Иных профессиональных знаний: принципов формирования бюджетной системы РФ; принципов формирования налоговой системы РФ; принципов налогового администрирования; основные мировые и отечественные тенденции развития и структуры направлений информационной и сетевой безопасности отрасли информационных технологий; понятие базовых информационных ресурсов; знание перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде; знание нормативных правовых актов Российской Федерации и методических документов ФСТЭК России в области защиты информации; принципы работы программно-аппаратных средств защиты информации, понимание принципов алгоритмов защиты, основ защиты от разрушающих программных воздействий; порядок организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну; знания, полученные в рамках программ повышения квалификации по темам: «Информационные системы и технологии», «Управление проектами»; понятие базовых информационных ресурсов; понятие значимый объект критической информационной инфраструктуры; понятие система безопасности значимых объектов критической информационной инфраструктуры, функционирующих в сфере связи; знание перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде; знание нормативных правовых актов Российской Федерации и методических документов ФСТЭК России в области защиты информации, и обеспечения безопасности критической информационной инфраструктуры Российской Федерации»; принципы работы программно-аппаратных средств защиты информации, понимание принципов алгоритмов защиты, основ защиты от разрушающих программных воздействий; порядок организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну; и  других.
6.4.  Наличие функциональных знаний: понятия норм права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; понятия и принципов функционирования, назначения портала государственных услуг; прав заявителей при получении  государственных услуг; обязанностей государственных органов, предоставляющих государственные услуги; централизованной и смешанной форм ведения делопроизводства; системы взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; системы технической и противопожарной безопасности; технологий и средств обеспечения информационной безопасности; средств ведения классификаторов и каталогов; сетевого оборудования (роутеры, сетевые концентраторы, сетевые коммутаторы, маршрутизаторы, VPN-узлы), систем печати (принтеры, факсы, копиры), источники питания (блоки питания, UPS, батареи), носителей информации (жесткие диски, USB-накопители, CD/DVD приводы); основ электроники (понятие, количественные характеристики, источники электрического тока, основные законы электрических цепей); принципов работы сетевых протоколов, построения компьютерных сетей; локальной сети (протоколы, сетевое оборудование), принципы построения сетей.
6.5.  Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение, оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.6.  Наличие профессиональных умений: применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах с использованием межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационных сетей. 
6.7. Наличие функциональных умений: организация мероприятий с участием средств массовой информации, развитие и наполнение официальных интернет-сайтов государственных органов и представительств в социальных сетях и блогах; осуществления антивирусной защиты локальной сети и отдельных компьютеров; установки, настройки и работы пользовательского программного обеспечения, ввода в домен, разграничения доступа.

                           III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта, а также связанные с гражданской службой запреты, ограничения и требования, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

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

· своевременно, качественно и в полном объеме выполнять функциональные обязанности и предусмотренные действующим законодательством процедуры, обеспечивать достоверность формируемой отчетности, а также в установленном порядке обеспечивать соблюдение исполнительской дисциплины, в том числе при работе в СЭД и иных информационных ресурсах Отдела;

·  обеспечивать работоспособность системы электронного документооборота в Инспекции , в том числе с привлечением в установленном порядке внешних организаций;

· консультировать пользователей систем электронного документооборота, в том числе с привлечением в установленном порядке внешних организаций;

· обеспечивать работоспособность системы телекоммуникаций для обмена открытой и конфиденциальной информацией, в том числе с привлечением в установленном порядке внешних организаций;

· обеспечивать работу почтовых сервисов, в том числе с привлечением в установленном порядке внешних организаций;

· принимать участие в реализации единой политики защиты интересов Инспекции от угроз в информационной сфере;

· исполнять функций администратора СКЗИ;

· проводить инструктаж лиц, использующих СКЗИ, осуществлять контроль за их работой;

· обеспечивать поэкземплярный учет и хранение используемых СКЗИ, эксплуатационной и технической документации на них;

· осуществлять подачу заявок в Управление ФНС России по Новосибирской области на изготовление ключевых документов или исходной ключевой информации, а также учет использования ключевых документов;

· обеспечивать разработку инструктивных материалов, регламентирующих процессы подготовки, ввода, обработки, хранения и передачи по каналам связи конфиденциальной информации на основе эксплуатационной и технической документации на соответствующие сети электронной связи (автоматизированные, информационные системы), в которых передается конфиденциальная информация, с учетом используемых типов СКЗИ;

· вести адресную книгу владельцев сертификатов ключей подписи и доводить до них её содержание;

· контролировать выполнение требований, изложенных в предписаниях на эксплуатацию СКЗИ и аттестатах соответствия по требованиям безопасности эксплуатации объектов информатизации;

· работать со сведениями и информационными ресурсами, составляющими налоговую тайну, в объеме, определяемом положением об Отделе;

· принимать участие в проектировании, приемке, сдаче в промышленную эксплуатацию программных и аппаратных средств (в части требований к средствам защиты информации);

· принимать участие в проведении совещаний, семинаров, оказании практической помощи работникам Инспекции по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

· проводить мероприятия по расследованию фактов несанкционированного доступа в локальную вычислительную сеть и к базам данных Инспекции;

· осуществлять ведение в установленном порядке делопроизводства и хранение документов, относящихся к его компетенции, в том числе документов содержащих сведения категории «для служебного пользования»;

· исполнять другие поручения начальника Инспекции, его заместителей, начальника отдела, заместителя начальника отдела.

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

· получать от структурных подразделений, работников аппарата Управления и Инспекции всю запрашиваемую в пределах своей компетенции информацию, в том числе определенные сведения (материалы, справки и т.п.);

· докладывать непосредственному руководителю обо всех выявленных недостатках и нарушениях в пределах установленной компетенции, а также вносить предложения по совершенствованию работы Отдела;

· участвовать в реализации мероприятий, направленных на повышение эффективности труда, и осуществлять меры по укреплению трудовой и служебной дисциплины и охраны труда;

· на защиту своих персональных данных;

· на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством РФ;

· реализовывать иные права, предусмотренные действующим законодательством, Положением об Отделе и иными правовыми актами.

· на доступ к работе с документами и информационными ресурсами по направлению деятельности Отдела, содержащими сведения, составляющие служебную и(или) государственную тайну, и необходимые для выполнения служебных обязанностей;

· реализовывать иные права, предусмотренные действующим законодательством, Положением об Отделе и иными правовыми актами.

10. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством РФ, Положениями о Федеральной налоговой службе,  приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления, Инспекции и иными нормативными правовыми актами.

11. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством РФ. Кроме того, ведущий специалист-эксперт несет ответственность:

· за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

· за некачественное и несвоевременное осуществление внутреннего контроля;
· за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

· за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

· за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
· за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов РФ, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, Инспекции иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.
IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

·  обеспечение надлежащей работы по закрепленным направлениям деятельности для реализации задач и функций, возложенных на Отдел;

· обеспечение работоспособности информационно-телекоммуникационных технологий в Инспекции, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

· соответствия подготовленных Отделом документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

· по иным вопросам.

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

13. Ведущий специалист-эксперт в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:

· подготовке проектов управленческих и иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, определенным должностным регламентом.

14. Ведущий специалист-эксперт в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:

· Положений об Отделе;
· графика отпусков работников Отдела;

· иных актов по поручению непосредственного руководителя и начальника Инспекции.

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

15. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами РФ с соблюдением требований действующей Инструкции по делопроизводству.

VII. Порядок служебного взаимодействия

16. Взаимодействие ведущиий специалист-эксперт с гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента РФ от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами РФ и приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления и Инспекции.

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

18. В соответствии с замещаемой должностью гражданской службы и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист-эксперт государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

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

· выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению Правил внутреннего трудового и служебного распорядка Инспекции;
· своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

· осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
