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Объявление о приеме документов 
для участия в конкурсе на включение в кадровый резерв государственной гражданской службы Российской Федерации в Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 20 по Пермскому краю
Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 20 по Пермскому краю (далее - Инспекция) в лице начальника Инспекции                                     Князева Игоря Геннадьевича, действующей на основании Положения об Инспекции от 01.09.2022, объявляет о приеме документов для участия в конкурсе на включение в кадровый резерв:
	Наименование группы должностей 
	Наименование категории должностей  
	Области профессиональной служебной деятельности 
	Квалификационные требования

	Ведущая 
	Специалисты
	Контрольно-аналитическая работа
	Высшее образование;

квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются; соответствие квалификационным требованиям к специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы  

для замещения вакантной должности гражданской службы (см. типовой должностной регламент, приложение № 7)

	Старшая 
	Специалисты
	1)Контрольно-аналитическая работа.

2)Профилактика коррупционных и иных правонарушений и безопасности 
	Высшее образование;

квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются; соответствие квалификационным требованиям к специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы  

для замещения вакантной должности гражданской службы (см. типовой должностной регламент, приложение № 8)

	Старшая 
	Обеспечивающие специалисты
	Контрольно-аналитическая работа
	Профессиональное образование;

квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются; соответствие квалификационным требованиям к специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы  

для замещения вакантной должности гражданской службы (см. типовой должностной регламент, приложение № 9)


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

Подробная информация о требованиях к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, и информация об условиях прохождения гражданской службы размещены на сайте Федеральной налоговой службы в разделе Государственная гражданская служба.

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

В соответствии с п. 11 ст. 16 Федерального закона от 27 июля 2004 года    № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» гражданин не может быть принят на гражданскую службу в случае признания его не прошедшим военную службу по призыву, не имея на то законных оснований, в соответствии с заключением призывной комиссии (за исключением граждан, прошедших военную службу по контракту) – в течение 10 лет со дня истечения срока, установленного для обжалования указанного заключения в призывную комиссию соответствующего субъекта Российской Федерации, а если указанное заключение и (или) решение призывной комиссии соответствующего субъекта Российской Федерации по жалобе гражданина на указанное заключение были обжалованы в суде, - в течение 10 лет со дня вступления в законную силу решения суда, которым признано, что права гражданина при вынесении указанного заключения и (или) решения призывной комиссии соответствующего субъекта Российской Федерации по жалобе гражданина на указанное заключение не были нарушены.
Порядок формирования кадрового резерва федерального государственного органа и работы с ним определен Положением о кадровом резерве федерального государственного органа, утвержденным Указом Президента Российской  Федерации от 01.03.2017 № 96, Положением о кадровом резерве Федеральной налоговой службы и ее территориальных органов, утверждённым приказом Федеральной налоговой службы от 16.06.2017 № ММВ-7-4/511 @ «Об утверждении Положения о кадровом резерве Федеральной налоговой службы и ее территориальных органов». 
Кадровый резерв формируется в целях:

а) обеспечения равного доступа граждан Российской Федерации к федеральной государственной гражданской службе;
б) своевременного замещения должностей гражданской службы;

в) содействию формирования высокопрофессионального кадрового состава гражданской службы;

г) содействие должностному росту федеральных государственных гражданских служащих.

Информация о формировании кадрового резерва и работе с ним размещается на официальном сайте федерального государственного органа и государственной информационной системы в области государственной службы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в порядке, определенном Правительством Российской Федерации.

Конкурс на включение гражданских служащих (граждан) в кадровый резерв объявляется по решению представителя нанимателя.
Для участия в конкурсе на включение в кадровый резерв гражданин Российской Федерации представляет следующие документы:
· личное заявление (приложение № 1);
· заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005            № 667-р с изм., с приложением 2-х фотографий (в деловом костюме), размером 3x4 (приложение № 4);
· копию паспорта или заменяющего его документа (подлинник соответствующего документа предъявляется лично по прибытии на конкурс);
· документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы:
- копию трудовой книжки, заверенную нотариально или кадровой службой по месту службы (работы), и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством Российской Федерации порядке, и (или) иные документы, подтверждающие служебную (трудовую) деятельность гражданина (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые);

-копии документов об образовании и о квалификации, а также, по желанию гражданина, копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы); если институт является Негосударственным образовательным учреждением необходимо представить «Лицензию» и «Аккредитацию» на период обучения;
· документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (форма              № 001-ГС/у), утверждена Приказом Минздравсоцразвития РФ от 14.12.2009 № 984 н). 
Документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению, заверяется наркологом, психиатром и терапевтом;
· копии документов воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);
· согласие на обработку персональных данных (приложение № 6); 

· иные документы, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2004     № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
Для участия в конкурсе гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в территориальном налоговом органе, при этом замещающий должность гражданской службы в ином государственном органе, представляет следующие документы:
· заявление на имя представителя нанимателя (приложение № 2);
· заполненную, подписанную им и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором он замещает должность гражданской службы, анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации (в разделе трудовая деятельность, просим указывать число, месяц и год - для расчета стажа работы), с фотографией в классном чине (приложение № 4).
· согласие на обработку персональных данных (приложение № 6).
Для участия в конкурсе гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в государственном органе, в котором он замещает должность гражданской службы, представляет заявление на имя представителя нанимателя (приложение № 3).
Документы в течение 21 календарного дня со дня размещения объявления об их приеме на сайте Федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации»: http://www.gossluzhba.gov.ru представляются в Инспекцию гражданином (гражданским служащим) лично, посредством направления по почте или в электронном виде с использованием указанной выше федеральной государственной информационной системы в соответствии с Порядком, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 5 марта 2018 г. № 227 «О некоторых мерах по внедрению информационных технологий в кадровую работу на государственной гражданской службе Российской Федерации».
Порядок представления документов в электронном виде устанавливается Правительством Российской Федерации.
Государственный гражданский служащий вправе и на общих основаниях участвовать в конкурсе независимо от того, какую должность он замещает на период проведения конкурса.
Гражданин (государственный гражданский служащий) не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям для замещения вакантной должности гражданской службы, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения.  
При установлении в ходе проверки обстоятельств, препятствующих                              в соответствии с федеральными законами и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации поступлению гражданина на гражданскую службу, он информируется представителем нанимателя о причинах отказа в участии в конкурсе в письменной форме. В случае если гражданский служащий (гражданин) представил документы для участия в конкурсе в электронном виде, извещение о причинах отказа в участии в конкурсе направляется ему в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, с использованием государственной информационной системы в области государственной службы.
Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину (гражданскому служащему) в их приеме.

Претендент на участие в конкурсе на включение в кадровый резерв гражданской службы, не допущенный к участию в конкурсе, вправе обжаловать это решение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

Если в результате проведения конкурса не будут выявлены кандидаты, отвечающие квалификационным требованиям для замещения вакантной должности гражданской службы, представитель нанимателя может принять решение о проведении повторного конкурса.
Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на включение в кадровый резерв гражданской службы Российской Федерации в Инспекции, их соответствия квалификационным требованиям для замещения 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 (индивидуальное собеседование, тестирование) по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по виду деятельности отделов.
В целях мотивации к самоподготовке и повышению профессионального уровня претендента (для самостоятельной оценки своего профессионального уровня) вне рамок конкурса Инспекция рекомендует кандидатам прохождение тестов на соответствие базовым квалификационным требованиям к знаниям и навыкам, подготовленных Минтрудом России и размещённых в Федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» (на главной странице сайта http://www.gossluzhba.gov.ru в разделе «Образование»// «Тесты для самопроверки»).
Конкурсные процедуры и заседание конкурсной комиссии проводятся при наличии не менее двух кандидатов. 
Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата.

Победители определяется по результатам проведения конкурса открытым голосованием простым большинством голосов членов конкурсной комиссии, присутствующих на заседании.
По результатам конкурса на включение в кадровый резерв издается приказ о включении в кадровый резерв Инспекции. Включение в кадровый резерв Инспекции осуществляется с письменного согласия кандидата.
Прием документов для участия в конкурсе на включение в кадровый резерв  будет осуществляться с 11 июня 2024 года по 01 июля 2024 года. Время приема документов: пн.- чт.: с 08 часов 30 минут до 17 часов 30 минут, пт.: с 08 часов 30 минут до 16 часов 30 минут (кроме субботы, воскресенья и нерабочих праздничных дней).
Не позднее чем за 15 календарных дней до начала второго этапа конкурса Инспекция размещает в региональном блоке сайта ФНС России www.nalog.ru и на сайте Федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации»: http://www.gossluzhba.gov.ru информацию о дате, месте и времени его проведения, список граждан (гражданских служащих), допущенных к участию в конкурсе (далее - кандидаты), и направляет кандидатам уведомления 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 выше указанной федеральной государственной информационной системы.
Второй этап конкурса проводится не позднее чем через 30 календарных дней после дня завершения приема документов для участия в конкурсе на включение в кадровый резерв.

Кандидатам, участвовавшим в конкурсе на включение в кадровый резерв, 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 квалификационной электронной подписью, с использованием государственной информационной системы в области государственной службы. Информация о результатах конкурса на включение в кадровый резерв в этот же срок размещается на официальном сайте ФНС России (региональный блок) и Федеральной государственной информационной системе «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации». 

Документы гражданских служащих (граждан), не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, которым было отказано во включении в кадровый резерв,  могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в архиве Инспекции, после чего подлежат уничтожению. 

Документы для участия в конкурсе, представленные в электронном виде, хранятся в течение трех лет, после чего подлежат удалению.

Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.
Адрес приема документов: 614015, г. Пермь, ул. Ленина, д. 58 А, Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 20 по Пермскому краю, отдел кадров, профилактики коррупционных и иных правонарушений и безопасности, кабинет 218, телефоны: (342) 258 02 86 доб.1610.
     Тестирование планируется провести 25 июля 2024 года в 09 часов 00 минут по адресу: г. Пермь, ул. Ленина, д. 58 А, кабинет 204.
     Конкурс на включение в кадровый резерв планируется провести 29 июля 2024 года в 09 часов 00 минут по адресу: г. Пермь, ул. Ленина, д. 58 А, кабинет 204.
	                                                                            Приложение № 1

Начальнику

Межрайонной ИФНС России № 20  

по Пермскому краю

И.Г. Князеву  

	от __________________________________________

____________________________________________

(фамилия, имя, отчество)


	Адрес регистрации 

(по паспорту)
	

	Адрес фактического проживания 
	

	Адрес для отправления писем по почте 
	

	Телефон
	

	Образование
	

	Год рождения 
	


заявление

Прошу допустить меня к участию в конкурсе на включение в кадровый резерв 
	

	(наименование группы должностей, наименование категории должностей)

	Межрайонной ИФНС России № 20 по Пермскому краю по Пермскому краю


(наименование организации)
С Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», с Положением о кадровом резерве Федеральной налоговой службы от 16.06.2017 № ММВ-7-4/511@, иными нормативными правовыми актами о государственной гражданской службе Российской Федерации с квалификационными требованиями, ознакомлен (а).

С ограничениями и запретами, установленными законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения ознакомлен (а).

Даю согласие на осуществление обработки персональных данных с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с соблюдением принципов и правил обработки персональных данных, предусмотренных ФЗ «О персональных данных».

К заявлению прилагаю: перечислить прилагаемые документы (количество листов).

___________                                 ___________


___________________

         (дата)




 (подпись)

                           (Ф.И.О.)
Приложение № 2
	Начальнику

Межрайонной ИФНС России № 20  

по Пермскому краю

И.Г. Князеву  

	от __________________________________________

____________________________________________

(фамилия, имя, отчество, организация, отдел, должность)




	Адрес регистрации 

(по паспорту)
	

	Адрес фактического проживания
	

	Адрес для отправления писем по почте
	

	Телефон
	

	Образование
	

	Год рождения 
	


заявление

Прошу допустить меня к участию в конкурсе на включение в кадровый резерв 
	

	(наименование группы должностей, наименование категории должностей)

	Межрайонной ИФНС России № 20 по Пермскому краю по Пермскому краю


(наименование организации)
С Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», с Положением о кадровом резерве Федеральной налоговой службы от 16.06.2017 № ММВ-7-4/511@, иными нормативными правовыми актами о государственной гражданской службе Российской Федерации с квалификационными требованиями, ознакомлен (а).

С ограничениями и запретами, установленными законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения ознакомлен (а).

Даю согласие на осуществление обработки персональных данных с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с соблюдением принципов и правил обработки персональных данных, предусмотренных ФЗ «О персональных данных».

К заявлению прилагаю: анкета в одном экземпляре на ___ л.  

___________                                 ___________


___________________

         (дата)




 (подпись)

                           (Ф.И.О.)
Приложение № 3

	Начальнику

Межрайонной ИФНС России № 20  

по Пермскому краю

И.Г. Князеву  

	от __________________________________________

____________________________________________

(фамилия, имя, отчество, отдел, должность)




	Адрес регистрации 

(по паспорту)
	

	Адрес фактического проживания
	

	Адрес для отправления писем по почте
	

	Телефон
	

	Образование
	

	Гол рождения
	


заявление

Прошу допустить меня к участию в конкурсе на включение в кадровый резерв 
	

	(наименование группы должностей, наименование категории должностей)

	Межрайонной ИФНС России № 20 по Пермскому краю по Пермскому краю


(наименование организации)
С Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», с Положением о кадровом резерве Федеральной налоговой службы от 16.06.2017 № ММВ-7-4/511@, иными нормативными правовыми актами о государственной гражданской службе Российской Федерации с квалификационными требованиями, ознакомлен (а).

С ограничениями и запретами, установленными законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения ознакомлен (а).

Даю согласие на осуществление обработки персональных данных с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с соблюдением принципов и правил обработки персональных данных, предусмотренных ФЗ «О персональных данных».

___________                                 ___________


___________________

         (дата)




 (подпись)

                           (Ф.И.О.)
Приложение № 4
УТВЕРЖДЕНА
распоряжением Правительства
Российской Федерации
от 26.05.2005 № 667-р
(в ред. распоряжения Правительства РФ от 16.10.2007 № 1428-р, 
Постановления Правительства РФ от 05.03.2018 № 227, 
распоряжений Правительства РФ от 27.03.2019 № 543-р, 
от 20.09.2019 № 2140-р, от 20.11.2019 № 2745-р,
от 22.04.2022 № 986-р)
(форма)

АНКЕТА

	
	Место
для
фотографии

	1.
	Фамилия
	
	
	

	
	Имя
	
	
	

	
	Отчество
	
	
	


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

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

	4. Гражданство (подданство). Если изменяли,
то укажите, когда и по какой причине. Если помимо гражданства Российской Федерации имеете также гражданство (подданство) иностранного государства либо вид
на жительство или иной документ, подтверждающий право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства, – укажите
	

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

Направление подготовки или специальность по диплому
Квалификация по диплому
	

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

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

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

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

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


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

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

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

	поступ​ления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также супруга (супруг), в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов.

Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество.

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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также супруга (супруг), 
в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство  

(фамилия, имя, отчество,

с какого времени они проживают за границей)

14(1). Гражданство (подданство) супруги (супруга). Если супруга (супруг) не имеет гражданства Российской Федерации или помимо гражданства Российской Федерации имеет также гражданство (подданство) иностранного государства либо вид на жительство или иной документ, подтверждающий право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства, укажите (заполняется при поступлении на федеральную государственную гражданскую службу в системе Министерства иностранных дел Российской Федерации для замещения должности федеральной государственной гражданской службы, по которой предусмотрено присвоение дипломатического ранга)  

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

16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание  

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

18. Паспорт или документ, его заменяющий  

(серия, номер, кем и когда выдан)

19. Наличие заграничного паспорта  

(серия, номер, кем и когда выдан)

20. Страховой номер индивидуального лицевого счета (если имеется)

21. ИНН (если имеется)  

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

23. Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность, поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации.

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


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


	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись, фамилия работника кадровой службы)


Приложение № 5
Порядок

проведения тестирования в Межрайонной ИФНС России № 20 

по Пермскому краю

Общие положения

1. Тестирование проводится в отношении:

- граждан, поступающих на государственную гражданскую службу (далее – гражданская служба);

- гражданских служащих, изъявивший желание участвовать в конкурсе на включение в кадровый резерв (далее – конкурс).

2. Целью тестирования является выявление уровня знаний у граждан и гражданских служащих, претендующих на включение в кадровый резерв (далее – претенденты), для дальнейшего принятия решения в рамках заседания конкурсной комиссии. 

3. В качестве базы тестовых вопросов могут быть использованы тестовые вопросы, сформированные Минтрудом России, или иные тестовые вопросы, разработанные самостоятельно, в том числе с использованием тестовых вопросов, сформированных Минтрудом России.

4. На основе тестовых вопросов, содержащихся в базе тестовых вопросов, формируются индивидуальные тесты.

5. Количество тестовых вопросов в индивидуальном тесте составляет 40, включая:

- 8 тестовых вопросов, на знание государственного языка Российской Федерации - русского языка;
- 8 тестовых вопросов, на знание Конституции Российской Федерации и основ конституционного устройства Российской Федерации;

- 8 тестовых вопросов, на знание законодательства о гражданской службе;

- 8 тестовых вопросов, на знание законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции;

- 8 тестовых вопросов, на знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий.
6. Время, отведенное на прохождение тестирования, составляет 40 минут.
7. О дате, времени и месте проведения тестирования претенденты уведомляется в письменной форме. 

Подготовка к проведению тестирования

8. Допуск претендентов к тестированию предлагается осуществлять по документам, удостоверяющим их личность. 

9. В качестве аудитории для проведения тестирования планируется использовать конференц-зал.

10. Перед проведением тестирования претенденты ожидают в холле в соответствии с предварительно определенным порядком. 

11. Каждый тестируемый обеспечивается бланком индивидуального теста на бумажном носителе. 

12. На время проведения тестирования претендентам запрещается:

- использовать средства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации;

- выносить из аудиторий материалы, содержащие информацию, полученную в ходе тестирования, на бумажном или электронном носителях;

- разговаривать между собой;

- вести какие-либо записи на бумажном или ином носителе информации, за исключением носителей информации, предусмотренных для прохождения тестирования;

- обмениваться любыми материалами и предметами между собой;

- выходить из аудитории без сопровождающего и перемещаться по ней. 

В случае нарушения претендентом, участвующим в тестировании, указанных запретов ему выносится предупреждение, при повторном нарушении - он удаляется с тестирования. 

Если по состоянию здоровья или другим объективным причинам претендент, участвующий в тестировании, не может завершить выполнение теста, он имеет право досрочно покинуть аудиторию. 

Проведение тестирования

Тестирование осуществляется на бумажном носителе. 
Претендентам следует соблюдать порядок проведения тестирования и следовать указаниям должностных лиц структурного подразделения, в ведении которого находятся вопросы государственной службы и кадров, (далее – организатор), а организаторам – обеспечивать порядок проведения тестирования.

Перед началом проведения тестирования проводится инструктаж о порядке заполнения теста на бумажном носителе, разъясняются критерии подведения итогов тестирования и информация о запретах при проведении тестирования.
В конференц-зале, при проведении тестирования, допускается присутствие организаторов и лиц, проходящих тестирование.
Подведение итогов тестирования

Проверка тестов на бумажном носителе осуществляется организатором.

Организатор проставляет количество правильных ответов на бланке теста.
Организатор, в день проведения индивидуального собеседования, представляет председателю (заместителю председателя) конкурсной комиссии проверенные бланки тестов с проставленным количеством правильных ответов.
Инструкция

для выполнения теста

Данный тест направлен на выявление знаний, необходимых для поступления на государственную гражданскую службу Российской Федерации (далее - гражданская служба).

Тест содержит 40 вопросов из областей знаний, перечисленных ниже:

- знание государственного языка Российской Федерации - русского языка;

-знание Конституции Российской Федерации и основ конституционного устройства Российской Федерации;

- знание законодательства о гражданской службе;

- знание законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции;

- знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий.

Ваша задача - проанализировать информацию, изложенную в вопросе, и из нескольких ответов выбрать правильный.

В каждом вопросе возможен только один правильный вариант ответа.

	


В бланке для ответов поставьте крестик напротив варианта ответа, который Вы считаете правильным.

	Как правильно заполнять бланк
	Как правильно вносить исправления в бланк

	А

Б

В
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Г
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В бланке для ответов напротив каждого исправления необходимо поставить личную подпись.
Пожалуйста, не делайте никаких пометок в буклете, так как он будет использоваться для тестирования других кандидатов.

Помните:

- Время ограничено. Начав выполнять тест, необходимо делать это как можно более быстро и точно.

- Если Вы хотите изменить ответ, зачеркните первый вариант и отметьте крестиком свой новый ответ.

- В тесте имеется 40 вопросов, и для его выполнения у Вас будет 40 минут. При желании, Вы можете закончить тест раньше.

- Следите за тем, чтобы номер вопроса в буклете соответствовал номеру вопроса в бланке для ответов.

- Каждый вопрос имеет только один правильный ответ.

- Не делайте никаких пометок в буклете.

- Не забудьте вернуть данный буклет организаторам тестирования.
                                                                                                                                       Приложение № 6
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, субъект персональных данных: ______________________________________________ 

(Ф.И.О. полностью), основной документ, удостоверяющий личность (паспорт): _______________________________________________________________________________ (наименование, серия, номер, дата выдачи, выдавший орган), зарегистрированного (-ой) по адресу: ________________________________________________, в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" даю конкретное, предметное, информированное, сознательное и однозначное согласие на обработку своих персональных данных __________________________________________________(Ф.И.О.). Перечень моих персональных данных, на обработку которых я даю согласие: фамилия, имя, отчество, гражданство, пол, возраст, дата и место рождения, номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, адрес регистрации по месту жительства, адрес фактического проживания, идентификационный номер налогоплательщика, страховой номер индивидуального лицевого счета, номер телефона, адрес электронной почты, _______________________________________________________________________________ (иные данные). Разрешаю оператору производить автоматизированную, а также осуществляемую без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение. 

Согласие действует до "_____"______ ____ г. Субъект персональных данных вправе отозвать настоящее согласие на обработку своих персональных данных, письменно уведомив об этом оператора.

	_______________
	/___________________/

	         (подпись)
	(Ф.И.О.)


"______"________ 2024 г.

Приложение № 7
Группа должностей (ведущая) 

Категория должностей (специалисты)
Типовой 

должностной регламент

главного государственного налогового инспектора 

контрольного отдела № 1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №20 по Пермскому краю
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы
(далее – гражданская служба) главного государственного налогового инспектора контрольного отдела № 1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 20 по Пермскому краю (далее – Инспекция) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» – 11-3-3-094.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля (детализация – выездные налоговые проверки).
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется начальником Инспекции.

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику контрольного отдела № 1 (далее – отдел), в его отсутствие - заместителю начальника отдела.

Полномочия главного государственного налогового инспектора в период его отсутствия делегируются главному государственному налоговому инспектору, а также главный государственный налоговый инспектор замещает временно отсутствующего главного государственного налогового инспектора, старшего государственного налогового инспектора.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
 
6. Для замещения должности главный государственный налоговый инспектор устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего профессионального образования (бакалавриат, магистратура, специалитет) по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Юриспруденция», специальности, направления подготовки 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. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний: 

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

2) знание 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) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий:

а) знание основ информационной безопасности и защиты информации;

б) знание основных положений законодательства о персональных данных;

в) знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

г) знание основных положений законодательства об электронной подписи;

д) знания и умения по применению персонального компьютера.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1) Бюджетный кодекс Российской Федерации;

2) Налоговый кодекс Российской Федерации;

3) Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

4) Федеральный закон от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

5) Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

6) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

7) Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

8) Федеральный закон от 29.11.2007 «282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;

9) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

10) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

11) Федеральный закон Российской Федерации от 06.04. 2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

12) Федеральный закон от 28.12.2013 № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

13) Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

14) Указ Президента Российской Федерации от 24.06.2019 № 288 «Об основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019 – 2021 годы»;
15) Постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

16) Постановление Правительства Российской Федерации от 31.07.2017 № 913 «Об утверждении Правил представления юридическими лицами информации о своих бенефициарных владельцах и принятых мерах по установлению в отношении своих бенефициарных владельцев сведений, предусмотренных Федеральным законом «О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма», по запросам уполномоченных органов государственной власти»;

17) Распоряжение Правительства Российской Федерации от 24.07.2019 № 1646-р «Об утверждении плана мероприятий («дорожной карты») по реализации Основных направлений развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019 – 2021 годы»;
18) Приказ ФНС России от 08.07.2019 № ММВ-7-19/343@
«Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».

19) приказ ФНС России от 22.08.2017 № ММВ-7-17/617@ «Об утверждении порядка ведения личного кабинета налогоплательщика».

20) приказ Минфина России № 20н, МНС России № ГБ-3-04/39 от 10.03.1999 «Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке»;

21) приказ МНС России от 17.11.2003 № БГ-3-06/627@ «Об утверждении Единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»;

22) приказ ФНС России от 02.08. 2005 № САЭ-3-06/354@ «Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях»;

23) приказ ФНС России от 30.05.2007 № ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок»;

24) приказ от 30.06.2009 МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений»;

25) приказ ФНС России от 25.07.2012 № ММВ-7-2/520@ «Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;

26) приказ ФНС России от 10.03.2016 № ММВ-7-2/122@ «Об утверждении форм и формата представления Информации о выявлении нового объекта обложения торговым сбором, Информации о выявлении недостоверных сведений в отношении объекта обложения торговым сбором в электронной форме, порядка их направления в налоговый орган»;

27) приказ от 29.05.2017 МВД России № 317 и ФНС России № ММВ-7-2/481@ «О порядке представления результатов оперативно-розыскной деятельности налоговому органу»;

28 приказ от 20.11.2017 ФНС России № ММВ-7-2/950@ и ФТС России № 1815 «О порядке представления результатов оперативно-розыскной деятельности налоговому органу»;

29) приказ ФНС России от 19.07.2018 № ММВ-7-2/460@ «Об утверждении форм и форматов направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) в электронной форме»;

30) приказ ФНС России от 07.11.2018 № ММВ-7-2/628@ «Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, требований к документам, представляемым в налоговый орган на бумажном носителе, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению акта налоговой проверки, требований к составлению акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела, о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)»;

31) приказ ФНС России от 20.12.2018 № ММВ-7-2/824@ «Об утверждении образца запроса налогового органа юридическому лицу, предусмотренного пунктом 6 статьи 6.1 Федерального закона от 07.08.2001 № 115-ФЗ «О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма», на бумажном носителе»;

32) приказ ФНС России от 24.04.2019 № ММВ-7-2/204@ «Об утверждении формы и формата представления уведомления о невозможности представления в установленные сроки документов (информации) в электронной форме».

33) Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 (ред. от 16.07.2009) «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

34) Указ Президента Российской Федерации от 19 мая 2008 г. № 815 (ред. от 13.05.2019) «О мерах противодействия коррупции»;

35) Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 559 (ред. от 15.01.2020) «О предоставлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера».

Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иные профессиональные знания:

1) правила делового этикета;

2) порядок работы со служебной информацией;

3) правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; 

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

5) основы налогообложения;

6) основы финансовых и кредитных отношений;

7) общие положения о налоговом контроле;

8) принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

9) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

10) порядок проведения мероприятий налогового контроля;

11) принципы налогового администрирования;

12) особенности проведения выездных налоговых проверок, в том числе консолидированной группы налогоплательщиков, а также организаций, имеющих филиалы;

13) порядок и сроки проведения выездных налоговых проверок;

14) порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки;

15) порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных налоговых проверок;

16) порядок и сроки проведения дополнительных мероприятий налогового контроля;

17) порядок и сроки оформления результатов выездной налоговой проверки и вынесения решения по ней.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

1) понятие, способы и технологии осуществления государственного контроля (надзора), муниципального контроля, виды контроля;

2) принципы защиты прав подконтрольных лиц;

3) виды, порядок организации и осуществления мероприятий по профилактике нарушения обязательных требований;

4) обязанности и ограничения при проведении мероприятий по контролю;

5) виды и основные характеристики мероприятий по контролю;

6) порядок организации и осуществления мероприятий по контролю без взаимодействия;

7) порядок организации и осуществления плановых проверок, формирования ежегодного плана проведения плановых проверок;

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

9) основания проведения и особенности внеплановых проверок, контрольных закупок, согласование их проведения с органами прокуратуры;

10) порядок, этапы, инструменты организации и проведения проверки, контрольной закупки;

11) понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

12) меры, принимаемые по результатам проверки.

6.6. Наличие базовых умений:

1) умение мыслить системно (стратегически);

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

3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями;

5) управленческие умения;

6) умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.7. Наличие профессиональных умений: 

1) осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;

2) обеспечение выполнения поставленных руководством задач;

3) эффективное планирование служебного времени;

4) анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

5) использование опыта и мнения коллег;

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

7) управление электронной почтой;

8) подготовка презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов Инспекции;

9) проведение мероприятий налогового контроля в ходе осуществления предпроверочного анализа;

11) подготовка решения о проведении выездной налоговой проверки;

12) организация и проведение выездной налоговой проверки;

13) оформление результатов выездной налоговой проверки и мероприятий налогового контроля;

14) подготовка и направление материалов налоговой проверки в следственные органы в соответствии с положениями статей 32 и 82 Налогового кодекса Российской Федерации.

6.8. Наличие функциональных умений: 

1) проведение плановых и внеплановых выездных проверок.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права главного государственного инспектора контрольного отдела № 1, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на контрольный отдел № 1, главный государственный инспектор контрольного отдела № 1 обязан:

8.1. Выполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные ст. 15 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

8.2. Хранить государственную и иную охраняемую законом тайну и не разглашать сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;

8.3. Строить свою деятельность на основе годовых, квартальных, тематических и иных планов работы;

8.4. Проводить предпроверочную подготовку к проведению выездной налоговой проверки с изучением  всей имеющейся в налоговом органе информации о налогоплательщике;

8.5. Проводить выездные налоговые проверки организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц по вопросам соблюдения налогового, а также валютного законодательства;

8.6. Производить выемку документов и предметов в случаях, предусмотренных законодательством;

8.7. Проводить осмотр (обследование) используемых для предпринимательской деятельности  территорий и помещений налогоплательщика;

8.8. Проводить инвентаризацию имущества налогоплательщика с целью проверки достоверности данных, содержащихся в документах налогоплательщика;

8.9. Проводить истребование документов в соответствии со ст.93, 93.1 Налогового кодекса РФ;

8.10. Вызывать свидетелей, привлекать специалистов, переводчиков, понятых для участия в ВНП, а также для проведения экспертизы;

8.11. Оформлять результаты ВНП в соответствии с требованиями ФНС России, согласовывает акты  по результатам ВНП с правовым отделом Инспекции, а также в случае необходимости с УФНС России по Пермскому краю в установленные сроки;

8.12. Подготавливать и передавать в правовой отдел материалы ВНП для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях, а также материалы для производства дел о нарушениях законодательства о налогах и сборах, совершенных лицами, не являющимися налогоплательщиками, плательщиками сборов или налоговыми агентами;

8.13. Своевременно подготавливать, согласовывать проекты актов налоговых проверок по результатам ВНП, вручать акты налогоплательщикам, или лицам, совершившим нарушения законодательства о налогах и сборах;

8.14. Составлять протоколы об административных правонарушениях, в случаях установленных фактов такого правонарушения, своевременно передать их в правовой  отдел;

8.15. Принимать участие в судебных заседаниях по делам о нарушениях налогового законодательства;

8.16. Взаимодействовать с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности;

8.17. Участвовать в подготовке разъяснений по применению законодательства о налогах и сборах по письменным запросам налогоплательщиков;

8.18. Своевременно подготавливать, согласовывать проекты решений по результатам ВНП, вручать решения налогоплательщикам, или лицам, совершившим нарушения законодательства о налогах и сборах;

8.19. Передавать в правовой отдел материалы по результатам ВНП, направляемых в органы Следственного Комитета России, Министерства внутренних дел Российской Федерации для решения вопроса о возбуждении уголовного дела;

8.20. Выполнять поручения начальника отдела, непосредственно связанные с осуществлением функций отдела.

8.21. Своевременно и качественно исполнять задания начальника отдела по ведению информационного ресурса «Выездные налоговые проверки».

8.22. Иметь доступ к информационным ресурсам ИФНС, к информационным ресурсам федерального уровня (удаленный доступ).

8.23. Осуществлять внутренний контроль путем реализации контрольных действий, определенных Картой внутреннего контроля, в рамках выполнения и/или координации выполнения технологических процессов ФНС России в пределах возложенных задач и функций.

8.24. Вести в установленном порядке делопроизводство и обеспечивать сохранность документов по закрепленному участку работы.

8.25. Соблюдать служебный распорядок Инспекции.

8.26. Соблюдать правила и нормы охраны труда, требования техники безопасности, пожарной и электрической безопасности.

8.27. Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование. 

8.28. Исполнять отдельные поручения начальника отдела и руководства Инспекции.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный инспектор отдела выездных проверок  имеет право: 

представлять Инспекцию в органах государственной власти и органах местного самоуправления, а также в судебных органах Российской Федерации, иных органах государственной власти в пределах своих полномочий;

запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

вносить предложения руководству Инспекции по совершенствованию работы отдела; 

участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации;

знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;

на защиту своих персональных данных;

на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

на отдых;

на оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, а также на удаленный доступ к базам данных подведомственных налоговых органов в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;

на пенсионное обеспечение, в соответствии с действующим законодательством.

10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России и другими нормативными документами.

11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

-выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;

-реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, положения об Инспекции, отделе, административного регламента Инспекции;


-квалификации мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений; 

-проведения совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверке соблюдения законодательства о налогах и сборах;

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

а, также:

-осуществлять проверку документов и при необходимости запрашивать дополнительную информацию;

-принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

-иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными правовыми актами.

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

-применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

-информирования начальника (заместителя начальника) Инспекции для принятия им соответствующего решения;

-иным вопросам.

Главный государственный налоговый инспектор не вправе или не обязан самостоятельно принимать управленческие решения.
V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

приказов и распоряжений начальника Инспекции, входящих в компетенцию отдела.

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

положений об отделе и Инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования и 

принятия данных решений
16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом 

Федеральной налоговой службы
18. Главный государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции оказывает государственные услуги по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям
:

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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.

Приложение № 8

Группа должностей (старшая)
Категория должностей (специалисты)
Типовой 

должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора 

контрольного отдела № 6

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 20 
по Пермскому краю

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы
(далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора контрольного отдела № 6 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 20 по Пермскому краю (далее – Инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» – 11-3-4-095.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется начальником Инспекции.

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику контрольного отдела № 6 (далее – отдел), в его отсутствие – заместителю начальника отдела.

Полномочия старшего государственного налогового инспектора в период его отсутствия делегируются старшему государственному налоговому инспектору, а также старший государственный налоговый инспектор замещает временно отсутствующего старшего государственного налогового инспектора, государственного налогового инспектора.
II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

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

6.1. Наличие высшего образования по специальности, направления подготовки: «Государственный аудит», «Бухгалтерский учет и аудит»,  «Экономика», «Финансы и кредит», «Экономика и управление», «Юриспруденция», «Финансы и кредит», «Менеджмент», 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. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний: 

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

2) знание 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) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий:

а) знание основ информационной безопасности и защиты информации;

б) знание основных положений законодательства о персональных данных;

в) знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

г) знание основных положений законодательства об электронной подписи;

д) знания и умения по применению персонального компьютера.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1) Налоговый кодекс Российской Федерации (далее – НК РФ);

2) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

3) Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198-199.2);

4) Трудовой кодекс Российской Федерации;

5) Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая);

6) Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской федерации»;

7) Федеральный закон от 26.10.2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;

8) постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004                      № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

9) приказ от 30.06.2009 МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347  «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений»;

10) Приказ ФНС России от 08.07.2019 № ММВ-7-19/343@
«Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».
11) приказ ФНС России от 25.07.2012 № ММВ-7-2/520@ «Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;

12) приказ Минфина Российской Федерации № 20н, МНС Российской Федерации   № ГБ-3-04/39 от 10.03.1999 «Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке»;

13) приказ ФНС России от 30.05.2007 № ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок»;

14) Указ Президента Российской Федерации от 24.06.2019 № 288 «Об основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019 – 2021 годы»;

15) постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г.               N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";

16) постановление Правительства Российской Федерации от 31 июля 2017 г. N 913 "Об утверждении Правил представления юридическими лицами информации о своих бенефициарных владельцах и принятых мерах по установлению в отношении своих бенефициарных владельцев сведений, предусмотренных Федеральным законом "О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма", по запросам уполномоченных органов государственной власти";

17) распоряжение Правительства Российской Федерации от 24 июля 2019 г. № 1646-р «Об утверждении плана мероприятий («дорожной карты») по реализации Основных направлений развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019 – 2021 годы»;
18) приказ ФНС России от 22 августа 2017 г. N ММВ-7-17/617@ "Об утверждении порядка ведения личного кабинета налогоплательщика".

19) приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. N БГ-3-06/627@ "Об утверждении Единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам";

         20) приказ ФНС России от 31 декабря 2019г. N ММВ-7-2/679@ "Об утверждении форм представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов»;

21) приказ ФНС России от 16 июля 2020г. N ЕД-7-2/448@ "Об утверждении Порядка направления и получения документов, предусмотренных Налоговым Кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, а также представления документов по требованию налогового органа в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи"; 

22) приказ от 29 мая 2017 г. МВД России N 317 и ФНС России N ММВ-7-2/481@ "О порядке представления результатов оперативно-розыскной деятельности налоговому органу";

23) приказ ФНС России N ММВ-7-2/950@ и ФТС России N 1815 от 20 ноября 2017 г. "О порядке представления результатов оперативно-розыскной деятельности налоговому органу";

24) приказ ФНС России от 19 июля 2018 г. N ММВ-7-2/460@ "Об утверждении форм и форматов направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) в электронной форме";

25) приказ ФНС России от 7 ноября 2018 г. N ММВ-7-2/628@ "Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, требований к документам, представляемым в налоговый орган на бумажном носителе, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению акта налоговой проверки, требований к составлению акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)";

26) приказ ФНС России от 20 декабря 2018 г. N ММВ-7-2/824@ "Об утверждении образца запроса налогового органа юридическому лицу, предусмотренного пунктом 6 статьи 6.1 Федерального закона от 7 августа 2001 г. N 115-ФЗ "О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма", на бумажном носителе";

27) приказ ФНС России от 24 апреля 2019 г. N ММВ-7-2/204@ "Об утверждении формы и формата представления уведомления о невозможности представления в установленные сроки документов (информации) в электронной форме;

28) Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов  служебного поведения государственных служащих»;

29) Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 559  «О предоставлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера».

30) Манифест ФНС России.

Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания:

1) правила делового этикета;

2) порядок работы со служебной информацией;

3) правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; 

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

5) основы налогообложения;

6) основы финансовых и кредитных отношений;

7) общие положения о налоговом контроле;

8) принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

9) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

10) порядок проведения мероприятий налогового контроля;

11) порядок формирования и ведения личного кабинета налогоплательщика;

12) принципы налогового администрирования;

13) порядок формирования плана выездных налоговых проверок;

14) правил и методов трансфертного ценообразования;

15) принципов контроля цен для целей налогообложения в Российской Федерации и рекомендаций ОЭСР в отношении трансфертного ценообразования;

16) методов определения рыночных цен для целей налогообложения;

17) понятия функционального анализа и выбора метода ценообразования для налоговых целей;

18) порядка определения рыночного интервала рентабельности;

19) особенностей ценообразования на услуги: методика распределения затрат для расчета стоимости услуг и применение надбавки;

20) возможных путей предотвращения/разрешения споров с налоговыми органами по вопросам, связанным с контролем цен для целей налогообложения;

21) понятия взаимозависимые лица. Порядка определения доли участия одной организации в другой организации или физического лица в организации; особенности признания цен рыночными для целей налогообложения. Информации, используемой при сопоставлении условий сделок между взаимозависимыми лицами с условиями сделок между лицами, не являющимися взаимозависимыми.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

1) понятие, способы и технологии осуществления государственного контроля (надзора), муниципального контроля, виды контроля;

2) принципы защиты прав подконтрольных лиц;

3) виды, порядок организации и осуществления мероприятий по профилактике нарушения обязательных требований;

4) обязанности и ограничения при проведении мероприятий по контролю;

5) виды и основные характеристики мероприятий по контролю;

6) порядок организации и осуществления мероприятий по контролю без взаимодействия;

7) порядок организации и осуществления плановых проверок, формирования ежегодного плана проведения плановых проверок;

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

9) основания проведения и особенности внеплановых проверок, контрольных закупок, согласование их проведения с органами прокуратуры;

10) порядок, этапы, инструменты организации и проведения проверки, контрольной закупки;

11) понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

12) меры, принимаемые по результатам проверки.

6.6. Наличие базовых умений: 

1) умение мыслить системно (стратегически);

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

3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений: 

1) осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;

2) обеспечение выполнения поставленных руководством задач;

3) эффективное планирование служебного времени;

4) анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

5) использование опыта и мнения коллег;

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

7) управление электронной почтой;

8) подготовка презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов Инспекции;

9) ведение личного кабинета налогоплательщика;

10) отбор налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок;

11) проведение мероприятий налогового контроля в ходе осуществления предпроверочного анализа;

12) подготовка решения о проведении выездной налоговой проверки;

13) организация и проведение выездной налоговой проверки;

14) оформление результатов выездной налоговой проверки и мероприятий налогового контроля;

15) подготовка и направление материалов налоговой проверки в следственные органы в соответствии с положениями статей 32 и 82 Налогового кодекса Российской Федерации.

6.8. Наличие функциональных умений: 

1) организация мероприятий по профилактике нарушения обязательных требований и мероприятий по контролю;

2) формирование и ведение реестров и иных информационных ресурсов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;

3) проведение мероприятий по профилактике нарушения обязательных требований;

4) проведение мероприятий по контролю без взаимодействия;

5) проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, старший государственный налоговый инспектор обязан: 
- выполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные ст. 15 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- хранить государственную и иную охраняемую законом тайну и не разглашать сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;

- строить свою деятельность на основе годовых, квартальных, тематических и иных планов работы;

- проводить предпроверочный анализ налогоплательщиков, на основе изучения и анализа всей имеющейся информации из внешних источников о налогоплательщиках; сведений, содержащихся в ПК СЭОД, АИС Налог-3, а также с использованием услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам;

- осуществлять проверку платежеспособности и фактов уплаты налогов в бюджет поставщиков продукции, с целью установления добросовестности налогоплательщиков, путем направления запросов в налоговые органы;

- проводить мероприятия налогового контроля в соответствии с требованиями Налогового кодекса Российской Федерации, в том числе с использованием услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам;

- осуществлять анализ схем уклонения от налогообложения, выработку предложений по их предотвращению в том числе с использованием услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам;

- оформлять результаты мероприятий налогового контроля в соответствии с формами документов, утвержденными приказами Федеральной налоговой службы;

- осуществлять полный и качественный сбор доказательственной базы по выявленным нарушениям законодательства о налогах и сборах;

- осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами по предмету деятельности отдела;

- своевременно и качественно вводить информацию в АИС Налог-3 для достоверного формирования информационных ресурсов и статистической отчетности;

- выполнять установленные требования по обеспечению конфиденциальности сведений, составляющих служебную и налоговую тайну;

- обеспечивать своевременное и качественное выполнение поручений начальника (заместителя начальника) инспекции, начальника отдела;

- участвовать в семинарах по вопросам правильности исчисления налогов, сборов и обязательных платежей;

- проводить техническую учебу по изменению налогового законодательства;

- постоянно повышать свой профессиональный уровень и квалификацию, самостоятельно изучать инструкции на рабочие места ПК «АИС Налог-3»;

- изучать инструкции на рабочие места с использованием информационно-справочной системы и нормативных документов;

- участвовать в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

- проводить выездные налоговые проверки организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц по вопросам соблюдения налогового, а также валютного законодательства;

- производить выемку документов и предметов в случаях, предусмотренных законодательством;

- проводить осмотр (обследование) используемых для предпринимательской деятельности  территорий и помещений налогоплательщика;

- проводить инвентаризацию имущества налогоплательщика с целью проверки достоверности данных, содержащихся в документах налогоплательщика;

- проводить истребование документов в соответствии со ст.93, 93.1 Налогового кодекса РФ;

- вызывать свидетелей, привлекать специалистов, переводчиков, понятых для участия в ВНП, а также для проведения экспертизы;

- оформлять результаты ВНП в соответствии с требованиями ФНС России, согласовывает акты  по результатам ВНП с правовым отделом Инспекции, а также в случае необходимости с УФНС России по Пермскому краю в установленные сроки;

- подготавливать и передавать в правовой отдел материалы ВНП для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях, а также материалы для производства дел о нарушениях законодательства о налогах и сборах, совершенных лицами, не являющимися налогоплательщиками, плательщиками сборов или налоговыми агентами;

- своевременно подготавливать, согласовывать проекты решений по результатам ВНП, вручать решения налогоплательщикам, или лицам, совершившим нарушения законодательства о налогах и сборах;

- составлять протоколы об административных правонарушениях, в случаях установленных фактов такого правонарушения, своевременно передать их в правовой  отдел;

- принимать участие в судебных заседаниях по делам о нарушениях налогового законодательства;

- взаимодействовать с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности;

- осуществлять подготовку запросов по налогоплательщикам в банки, таможенные, налоговые и правоохранительные органы;

- участвовать в подготовке разъяснений по применению законодательства о налогах и сборах по письменным запросам налогоплательщиков;

- проводить разъяснительную работу по соблюдению налогового законодательства, в том числе на семинарах, а также через СМИ;

- участвовать в проведении камеральных налоговых проверок путем прикомандирования в территориальные налоговые органы по месту учета налогоплательщика;

- участвовать в подготовке проекта решения по результатам рассмотрения материалов проверки;

- исполнять своевременно и качественно задания начальника отдела по ведению информационного ресурса «Выездные налоговые проверки»;

- иметь доступ к информационным ресурсам ИФНС, к информационным ресурсам федерального уровня (удаленный доступ).

- осуществлять внутренний контроль путем реализации контрольных действий, определенных Картой внутреннего контроля, в рамках выполнения и/или координации выполнения технологических процессов ФНС России в пределах возложенных задач и функций;

- соблюдать правила делового этикета;

- соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

- вести в установленном порядке делопроизводство и обеспечивать сохранность документов по закрепленному участку работы;

- соблюдать правила и нормы охраны труда, требования техники безопасности, пожарной и электрической безопасности;

- соблюдать служебный распорядок Инспекции;

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;

- исполнять отдельные поручения начальника отдела и руководства Инспекции.

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

представлять Инспекцию в органах государственной власти и органах местного самоуправления, а также в судебных органах Российской Федерации, иных органах государственной власти в пределах своих полномочий;

запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

вносить предложения руководству Инспекции по совершенствованию работы отдела; 

участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации;

знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;

на защиту своих персональных данных;

на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

на отдых;

на оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, а также на удаленный доступ к базам данных подведомственных налоговых органов в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;

на пенсионное обеспечение, в соответствии с действующим законодательством.

10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об Инспекции, приказами Инспекции, поручениями начальника отдела, руководства Инспекции.

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

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 

и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор не вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения.

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор не  обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения.
V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

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

приказов и распоряжений начальника Инспекции, входящих в компетенцию отдела.

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

Положения об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению начальника отдела и начальника Инспекции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов
управленческих и иных решений, порядок согласования и 

принятия данных решений

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

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом 

Федеральной налоговой службы

18. Старший государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции оказывает государственные услуги по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

	Группа должностей (старшая)
Категория должностей (специалисты)
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Типовой
должностной регламент
главного специалиста-эксперта отдела кадров, профилактики коррупционных и иных правонарушений и безопасности  

Межрайонной ИФНС России № 20 по Пермскому краю 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) главного специалиста - эксперта отдела кадров, профилактики коррупционных и иных правонарушений и безопасности относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

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

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела кадров, профилактики коррупционных и иных правонарушений и безопасности: обеспечение безопасности Инспекции.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела кадров, профилактики коррупционных и иных правонарушений и безопасности: профилактика коррупционных и иных правонарушений и безопасности. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного  специалиста - эксперта отдела кадров, профилактики коррупционных и иных правонарушений и безопасности (далее - отдела) осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 20 по Пермскому краю (далее - Инспекция).
5. Главный специалист-эксперт отдела подчиняется начальнику Инспекции, по иным вопросам начальнику отдела.

Полномочия главного специалиста - эксперта в период его отсутствия делегируются другому главному специалисту - эксперту отдела, обеспечивающего безопасность Инспекции. 

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

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

6.1. Наличие высшего образования 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. Наличие стажа гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности гражданской службы - без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний: 

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

2) знание 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) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий:

а) знания основ информационных безопасности и защите информации;

б) знание основных положений законодательства о персональных данных;

в) знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

г) знание основных положений законодательства об электронной подписи;

д) знания и умения по применению персонального компьютера.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

 1) Налоговый кодекс Российской Федерации; 

 2) Трудовой кодекс Российской Федерации;

 3) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

 4) Уголовный кодекс Российской Федерации 

            5) Федеральный закон от 21декабря 1994 г. № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»; 

            6) Федеральный закон от 21 декабря 1994 г. № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»; 

            7) Федеральный закон от 12 февраля 1998 г. № 28-ФЗ «О гражданской обороне»; 

 8) Федеральный  закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

            9) Федеральный закон от  03.12.2012 № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

          10) Указ  Президента Российской  Федерации  от  21.09.2009 № 1065 « О проверке достоверности и  полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению».

            11) Указ Президента Российской Федерации от 11 июля 2004 г. № 868 «Вопросы Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий»; 

            12) Постановление Правительства Российской Федерации от 10 ноября 1996 г. № 1340 «О порядке создания и использования резервов материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»; 

            13) Постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. № 300 «О государственной программе Российской Федерации «Защита населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечение пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах»; 

           14) Постановление Правительства Российской Федерации от 07 апреля 2018 г. № 424 «Об утверждении требований к антитеррористической защищенности объектов (территорий) Федеральной налоговой службы и подведомственных ей организаций, а также формы паспорта безопасности этих объектов (территорий)»;
 15) Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 

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

 17) Закон Российской федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне»;

 18) Федеральный закон от 26 февраля 1997 г. № 31-ФЗ 
«О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;

19) Федеральный закон Российской Федерации от 5 апреля 2013 г. 
№ 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

20) Федеральный закон от 31 мая 1996 г. № 61-ФЗ «Об обороне»;

21) Федеральный закон от 28 марта 1998 г.№ 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»;

22) Федеральный закон от 26 февраля 1997 г. № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;

23) Постановление Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 г. № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете»;

24) Постановление Межведомственной комиссии по вопросам бронирования граждан, пребывающих в запасе от 03 февраля 2015 года № 664 ”Инструкция по бронированию граждан Российской Федерации, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти,  органах местного самоуправления и организациях, на период мобилизации и на военное время»;
25)  Приказ от 30.06.2009 МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пересечению налоговых правонарушений преступлений»;

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

27)  Постановление Правительства Российской Федерации от 07.04.2018 № 424 «Об утверждении требований к антитеррористической защищенности объектов (территорий) Федеральной налоговой службы и подведомственных ей организаций, а также формы паспорта безопасности этих объектов (территорий)»;

28) Приказ ФНС России от 30.08.2017 № ММВ-7-4/700@ «Об утверждении Положения о комиссии  территориального органа Федеральной налоговой службы по  соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных  гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов».

29) Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-I «О государственной тайне»;

Главный специалист - эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его  профессиональной служебной деятельности.

 6.4.2. Иные профессиональные  знания: 

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

2) принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

3) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

4) принципы налогового администрирования;

5) общие положения о налоговом контроле;

6) основные направления совершенствования государственного управления;

7) основные направления политики государства в сфере противодействия коррупции;


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

9) основные направления и приоритеты государственной политики в сфере мобилизационной подготовки и мобилизации. 

        6.5.  Наличие функциональных знаний:

1) система технической и противопожарной безопасности;

2) основы секретного делопроизводства и порядок работы со служебной информацией и сведениями, составляющими государственную тайну;

3) порядок отнесения сведений к государственной тайне, их засекречивание и рассекречивание;

4) методы выявления возможных каналов несанкционированного доступа к сведениям;

5) порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне;

           6) ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны;

7)организация пропускного режима, инженерно-технические средства охраны  территорий и помещений;

8) основные мероприятия мобилизационной подготовки.

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

           6.6. Наличие базовых умений:

           1) умение мыслить системно (стратегически);

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

           3) коммуникативные умения;

           4) умение управлять изменениями.  

       Федеральный закон от 31 мая 1996 г. № 61-ФЗ «Об обороне»;

       Федеральный закон от 26 февраля 1997 г. № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;

        Федеральный конституционный закон от 30 мая 2001 г. № 3-ФКЗ  «О чрезвычайном положении»;

        Федеральный конституционный закон от 30 января 2002 г. № 1-ФКЗ  «О военном положении»;

        Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне»;

        Указ Президента Российской Федерации от 14 ноября 1997 г. № 1227 «О полномочиях федеральных органов исполнительной власти в области мобилизационной подготовки и мобилизации»;

6.7. Наличие функциональных умений: 

1) разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; 

2) подготовка и проведение учебных и учебно-методических занятий по мобилизационной подготовке.

3) проведение инструктажей по безопасности, пропускному режиму, мобилизационной подготовке.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации". 

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел кадров и безопасности, главный  специалист-эксперт обязан:

в соответствии с поручениями начальника Инспекции, начальника отдела  выполнять задания УФНС России по Пермскому краю (далее - Управление), планы и  задания Инспекции;

участвовать в выполнении мероприятий, предусмотренных планом  работы отдела, обеспечивать их исполнение; 

проводить предупредительные мероприятия в целях устранения причин и условий, оказывающих негативное влияние на деятельность Инспекции и способствующих совершению правонарушений работниками Инспекции;

разрабатывать и проводить мероприятия по обеспечению работникам Инспекции и членам их семей уровня защищенности от угроз, способствующие полноценному  исполнению ими своих должностных обязанностей;

взаимодействовать с правоохранительными и иными органами при организации в установленном порядке мероприятий по защите работников Инспекции;
 организовывать во взаимодействии с правоохранительными органами мероприятия по предупреждению, выявлению, пресечению и ликвидации последствий террористической и диверсионной деятельности в налоговых органах;
осуществлять контроль за выполнением требований правовых актов по вопросам обеспечения безопасности Инспекции;

проводить работу по выявлению признаков коррупции в деятельности работников Инспекции;

          осуществлять информационно - аналитическую деятельность предусматривающую сбор, обобщение, анализ и проверку сведений о коррупционных правонарушениях или признаках коррупционных правонарушений в Инспекции, поступающих от общественных и коммерческих организаций, отдельных граждан, из публикаций в средствах массовой информации, а также из иных источников;

организовывать и проводить мониторинг поступающих сообщений о фактах коррупционных и иных правонарушений через  «телефон доверия» и почтовый ящик для обращений, заявлений и жалоб граждан и организаций;

использовать в практической работе информацию по вопросам выявления коррупционных преступлений, полученную из правоохранительных и судебных органов;

анализировать служебную деятельность работников Инспекции с целью выявления признаков коррупционного поведения в их действиях (бездействии) при исполнении ими своих должностных обязанностей, связанных с повышенным коррупционным риском;

участвовать в подборе и расстановке кадров в Инспекции с целью исключения возможности выдвижения на руководящие должности и назначения на иные должности лиц, скомпрометировавших себя на прежнем месте работы;

          изучать кандидатов, претендующих на замещение должностей в Инспекции, в том числе по предыдущим местам работы, в целях предупреждения случаев проникновения лиц, связанных с криминальными структурами или склонных к правонарушениям;

организовывать мероприятия, направленные на разъяснения положений антикоррупционных законов, проводить профилактическую антикоррупционную воспитательную работу с сотрудниками  Инспекции;

          организовать и осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами по взаимному уведомлению о возможной противоправной деятельности коррупционной направленности работников Инспекции в целях своевременного реагирования, установления обстоятельств и устранения причин совершенных правонарушений;

по поручению начальника Инспекции проводить служебные расследования по фактам нарушения законодательства Российской Федерации, готовить служебные записки по материалам конкретных служебных расследований;

            в установленном порядке передавать материалы расследований в соответствующие правоохранительные органы, осуществлять дальнейшее взаимодействие с ними до принятия процессуального решения по предоставленным материалам;

проводить обязательную государственную дактилоскопическую регистрацию гражданских служащих;

организовывать и осуществлять контроль системы гражданской обороны и обеспечивать выполнение предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по поддержанию готовности Инспекции к ведению гражданской обороны;

         обеспечивать выполнение мероприятий (предложений) по обеспечению охраны, пропускного и внутриобъектового режима в Инспекции;

          контролировать состояние охраны и инженерной защиты помещений Инспекции, в том числе оборудованных средствами охранной сигнализации;

          проводить мероприятия по обеспечению антитеррористической защищенности  объекта (территории) Инспекции;

          проводить мероприятия по воспрепятствованию неправомерному проникновению на объект (территорию) Инспекции;

проводить мероприятия на выявление потенциальных нарушителей установленного на объекте (территории) режима и (или) признаков подготовки к совершению или совершения террористического акта;

          проводить мероприятия по обеспечению защиты служебной информации ограниченного распространения, содержащейся в паспорте безопасности объекта (территории), иных документах и на других материальных носителях информации, в том числе служебной информации ограниченного распространения о принимаемых мерах по антитеррористической защищенности объекта (территории) Инспекции;        

          осуществлять учет, регистрацию, хранение и выдачу гербовых печатей и  пломб на опечатанных помещениях Инспекции, контролировать их целостность;

          участвовать в разработке проектов технических заданий на оборудование помещений Инспекции техническими средствами охраны; 

осуществлять контроль правомерности представления работниками Инспекции информации с ограниченным доступом с целью выявления коррупционной составляющей их доступа к информационным ресурсам; 
          предоставлять оперативную информацию начальнику Инспекции и начальнику отдела безопасности Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю для своевременного принятия решений по предупреждению и пресечению правонарушений работников Инспекции, ликвидации их последствий;

обеспечивать соблюдение требований пожарной безопасности, разрабатывать необходимую документацию;

следить за работоспособностью пожарной сигнализации, состоянием противопожарного оборудования и запасных выходов для эвакуации работников при возникновении пожара;

проводить обследования здания Инспекции на предмет состояния пожарной безопасности; 

проводить все виды инструктажей по пожарной безопасности работников Инспекции, обслуживающего персонала и граждан, прибывших в Инспекцию в командировку, обучение, выполнения работ и т.д.;  

осуществлять мероприятия по защите государственной тайны, является сотрудником, осуществляющим функции РСП;

составлять и согласовывать номенклатуры должностей Инспекции, подлежащих оформлению на допуск к совершенно секретным и секретным сведениям;

участвовать в организации мобилизационной работы с учетом сведений относящихся к государственной тайне; 
осуществлять ведение воинского учета граждан в Инспекции, в том числе  бронирование граждан, пребывающих в запасе;

            организовывает во взаимодействии с правоохранительными органами мероприятия по предупреждению, выявлению, пресечению и ликвидации последствий террористической и диверсионной деятельности в налоговых органах;

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

обеспечить соблюдение государственными гражданскими служащими Инспекции ограничений, запретов и требований, направленных на предотвращение или урегулирование конфликта интересов, соблюдение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и иных нормативных актов;

осуществлять учет соблюдения гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы в Инспекции, ограничений при заключении ими после ухода с государственной гражданской службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

    осуществлять, в пределах своей компетенции мероприятия по профилактике и противодействию коррупции;

           проводить анализ сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера представленных государственными гражданскими служащими в соответствии с п.п. «л» п.3 Указа Президента РФ от 21.09.2009 № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;

проводить проверки в рамках Федерального закона от 03.12.2012 
№ 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам» и Указа Президента РФ от 21.09.2009 № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;

         обеспечивать контроль за соблюдением государственными гражданскими служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнение ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

         обеспечивать ввод в федеральную государственную информационную систему «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации (ЕИСУ КС)» сведений о доходах федеральных государственных гражданских служащих и членов их семей, в том числе файлов справок и уточняющих справок в формате xsb, а также их скан-образы в формате pdf;

       в своей работе использует программы СЭД ИФНС, ДКС, ГРАН-ВУР,  Консультант Плюс, федеральные информационные ресурсы, имеет доступ к съемным носителям информации;

      осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России (в пределах возложенных задач и функций) путем реализации контрольных процедур в отношении объектов внутреннего контроля и методами, определенными картой внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России отдела общего обеспечения;

вести  в установленном порядке делопроизводство по вопросам безопасности и хранение документов, осуществляет их передачу на архивное хранение; 

владеть навыками пользователя СЭД-ИФНС;

владеть навыками пользователя программного комплекса «Система ЭОД»;

использовать  в практической работе программный комплекс АИС «Налог-3»;

        использовать  в практической работе услугу удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;

обеспечивать безопасность при обработке персональных данных в информационных системах Инспекции; 

        исполнять иные  поручения начальника Инспекции и начальника отдела  в пределах их полномочий.

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

знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на него должностных обязанностей;

запрашивать и получать от других отделов Инспекции информацию, необходимую для выполнения своих должностных обязанностей, требовать своевременного и качественного ее представления;

участвовать в совещаниях, семинарах проводимых УФНС России по Пермскому краю  и ФНС России;

вносить предложения начальнику отдела и руководству Инспекции по  совершенствованию работы отдела по вопросам  безопасности; 

участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности;

на продвижение по службе, увеличение денежного содержания с учетом результатов и стажа его работы, уровня квалификации;

на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации;

на пенсионное обеспечение, в соответствии с действующим законодательством;

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

на объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих интересов, социально-экономических и профессиональных интересов;

на медицинское страхование; 

знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;

на доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

на доступ к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;

10. Главный специалист - эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об Инспекции, приказами Управления и Инспекции, поручениями Управления и руководства Инспекции.

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

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

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт отдела кадров и безопасности  Инспекции вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

организации работы отдела по реализации возложенных задач и функций в области безопасности; 

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

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт отдела кадров и безопасности  Инспекции обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

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

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

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

по вопросам безопасности Инспекции.

15. Главный 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 начальника Инспекции и начальника отдела.

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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими  Инспекции, Управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

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

организация взаимодействия инспекции со сторонними организациями по обмену информацией по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий.

Результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:

обеспечение безопасной деятельности Инспекции. 

Приложение № 10
Группа должностей (старшая)
Категория должностей (обеспечивающие специалисты)
Типовой

должностной регламент

старшего специалиста 2 разряда контрольного отдела № 9

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 20 
по Пермскому краю

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы
(далее – гражданская служба) старего специалиста 2 разряда контрольного отдела № 9 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 20 по Пермскому краю (далее – Инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» – 11-4-4-089.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: осуществление налогового контроля (детализация – анализ и планирование налоговых проверок).
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляется начальником Инспекции.

5. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику контрольного отдела № 9 (далее – отдел), в его отсутствии – заместителю начальника Отдела.

Полномочия старшего специалиста 2 разряда в период его отсутствия делегируются государственному налоговому инспектору, а также старший специалист 2 разряда замещает временно отсутствующего специалиста 1 разряда, старшего специалиста 2 разряда.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

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

6.1. Наличие среднего (высшего) профессионального образования по специальности, направления подготовки: «Государственный аудит», «Бухгалтерский учет и аудит»,  «Экономика», «Финансы и кредит», «Экономика и управление», «Юриспруденция», «Финансы и кредит», «Менеджмент», 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. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний: 

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

2) знание основ:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий:

а) знание основ информационной безопасности и защиты информации;

б) знание основных положений законодательства о персональных данных;

в) знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

г) знание основных положений законодательства об электронной подписи;

д) знания и умения по применению персонального компьютера.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1) Налоговый кодекс Российской Федерации (далее – НК РФ);

2) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

3) Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198-199.2);

4) Трудовой кодекс Российской Федерации;

5) Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая);

6) Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 (ред. от 09.11.2020) «О налоговых органах Российской федерации»;

7) Федеральный закон от 26.10.2002 № 127-ФЗ (ред. 02.07.2021 с изменениями) «О несостоятельности (банкротстве)»;

8) постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004                      № 506 (ред. от 17.08.2021) «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

9) приказ от 30.06.2009 МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 (ред. от 12.11.2013) «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений»;

10) Приказ ФНС России от 08.07.2019 № ММВ-7-19/343@
«Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».
11) приказ ФНС России от 25.07.2012 № ММВ-7-2/520@ «Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;

12) приказ Минфина Российской Федерации № 20н, МНС Российской Федерации          № ГБ-3-04/39 от 10.03.1999 «Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке»;

13) приказ ФНС России от 30.05.2007 № ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок»;

14) Указ Президента Российской Федерации от 24.06.2019 № 288 «Об основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019 – 2021 годы»;

15) постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";

16) постановление Правительства Российской Федерации от 31 июля 2017 г. N 913 "Об утверждении Правил представления юридическими лицами информации о своих бенефициарных владельцах и принятых мерах по установлению в отношении своих бенефициарных владельцев сведений, предусмотренных Федеральным законом "О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма", по запросам уполномоченных органов государственной власти";

17) распоряжение Правительства Российской Федерации от 24 июля 2019 г. № 1646-р «Об утверждении плана мероприятий («дорожной карты») по реализации Основных направлений развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019 – 2021 годы»;
18) приказ ФНС России от 22 августа 2017 г. N ММВ-7-17/617@ "Об утверждении порядка ведения личного кабинета налогоплательщика".

19) приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. N БГ-3-06/627@ "Об утверждении Единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам";

         20) приказ ФНС России от 31 декабря 2019г. N ММВ-7-2/679@ "Об утверждении форм представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов»;

21) приказ ФНС России от 16 июля 2020г. N ЕД-7-2/448@ "Об утверждении Порядка направления и получения документов, предусмотренных Налоговым Кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, а также представления документов по требованию налогового органа в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи"; 

22) приказ от 29 мая 2017 г. МВД России N 317 и ФНС России N ММВ-7-2/481@ "О порядке представления результатов оперативно-розыскной деятельности налоговому органу";

23) приказ ФНС России N ММВ-7-2/950@ и ФТС России N 1815 от 20 ноября 2017 г. "О порядке представления результатов оперативно-розыскной деятельности налоговому органу";

24) приказ ФНС России от 19 июля 2018 г. N ММВ-7-2/460@ "Об утверждении форм и форматов направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) в электронной форме";

25) приказ ФНС России от 7 ноября 2018 г. N ММВ-7-2/628@ "Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, требований к документам, представляемым в налоговый орган на бумажном носителе, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению акта налоговой проверки, требований к составлению акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)";

26) приказ ФНС России от 20 декабря 2018 г. N ММВ-7-2/824@ "Об утверждении образца запроса налогового органа юридическому лицу, предусмотренного пунктом 6 статьи 6.1 Федерального закона от 7 августа 2001 г. N 115-ФЗ "О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма", на бумажном носителе";

27) приказ ФНС России от 24 апреля 2019 г. N ММВ-7-2/204@ "Об утверждении формы и формата представления уведомления о невозможности представления в установленные сроки документов (информации) в электронной форме;

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

29) Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 112

«О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;

30) Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 113 (ред. от 06.10.2020) «О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим»;

31) Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763 (ред. от 10.12.2020) «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;

32) Указ Президента Российской Федерации от 01 марта 2017 г. № 96 «Об утверждении положения о кадровом резерве федерального государственного органа»;

33) Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов  служебного поведения государственных служащих»;

34) Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 559 «О предоставлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера». 

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

6.4.2. Иные профессиональные знания:

1) правила делового этикета;

2) порядок работы со служебной информацией;

3) правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; 

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

5) основы налогообложения;

6) основы финансовых и кредитных отношений;

7) общие положения о налоговом контроле;

8) принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

9) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

10) порядок проведения мероприятий налогового контроля;

11) порядок формирования и ведения личного кабинета налогоплательщика;

12) принципы налогового администрирования;

15) порядок формирования плана выездных налоговых проверок;

16) правил и методов трансфертного ценообразования;

17) понятия взаимозависимые лица. Порядка определения доли участия одной организации в другой организации или физического лица в организации; особенности признания цен рыночными для целей налогообложения. Информации, используемой при сопоставлении условий сделок между взаимозависимыми лицами с условиями сделок между лицами, не являющимися взаимозависимыми;

18) методов, используемых при определении для целей налогообложения доходов (прибыли, выручки) в сделках, сторонами которых являются взаимозависимые лица.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

1) понятие, способы и технологии осуществления государственного контроля (надзора), муниципального контроля, виды контроля;

2) принципы защиты прав подконтрольных лиц;

3) виды, порядок организации и осуществления мероприятий по профилактике нарушения обязательных требований;

4) обязанности и ограничения при проведении мероприятий по контролю;

5) виды и основные характеристики мероприятий по контролю;

6) порядок организации и осуществления мероприятий по контролю без взаимодействия;

7) порядок организации и осуществления плановых проверок, формирования ежегодного плана проведения плановых проверок;

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

9) основания проведения и особенности внеплановых проверок, контрольных закупок, согласование их проведения с органами прокуратуры;

10) порядок, этапы, инструменты организации и проведения проверки, контрольной закупки;

11) понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

12) меры, принимаемые по результатам проверки.

6.6. Наличие базовых умений: 

1) умение мыслить системно (стратегически);

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

3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями;

6.7. Наличие профессиональных умений: 

1) осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;

2) обеспечение выполнения поставленных руководством задач;

3) эффективное планирование служебного времени;

4) анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

5) использование опыта и мнения коллег;

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

7) управление электронной почтой;

8) подготовка презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов Инспекции;

9) ведение личного кабинета налогоплательщика;

10) отбор налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок;

11) проведение мероприятий налогового контроля в ходе осуществления предпроверочного анализа.

6.8. Наличие функциональных умений: 

1) организация мероприятий по профилактике нарушения обязательных требований и мероприятий по контролю;

2) формирование и ведение реестров и иных информационных ресурсов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;

3) проведение мероприятий по профилактике нарушения обязательных требований;

4) проведение мероприятий по контролю без взаимодействия.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, старший специалист 2 разряда обязан: 

- в соответствии с поручениями начальника отдела и заместителя начальника отдела выполнять задания УФНС России по Пермскому краю, планы и задания Инспекции;

- участвовать в выполнении мероприятий, предусмотренных планом работы отдела, обеспечивать их исполнение;

- строить свою деятельность на основе годовых, квартальных, тематических и иных планов работы;

- проводить анализ финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков на основе бухгалтерской и налоговой отчетности, в том числе анализ динамики валюты баланса, состава и размещения активов, изменения дебиторской и кредиторской задолженности, наличия и движения оборотных средств, финансового состояния организации, налоговой базы по отдельным налогам с использованием информационных ресурсов системы ЭОД, АИС Налог-3;

- проводить анализ финансово-хозяйственной деятельности на основе использования информационных ресурсов о налогоплательщиках, плательщиках; информации полученной от правоохранительных и других контролирующих органов, организаций МПС России, Минтранса России, ГИБДД МВД России;

- проводить комплексный анализ финансовых и товарных потоков (операций) налогоплательщиков с целью выделения рисковых операций (экономически не оправданных, уменьшающих уровень налогообложения; не соответствующих реальной экономической сути, не имеющих или имеющих пониженный уровень налогообложения) или выявления скрытых (теневых) операций, в результате которых имеет место вероятность необоснованного извлечения налоговой выгоды;

- истребовать документы (информацию), касающиеся деятельности проверяемого налогоплательщика у контрагентов или иных лиц;

- исполнять информационные запросы от налоговых органов и других организаций, а также направлять аналогичные запросы в другие налоговые органы и использовать полученную информацию для оперативной работы;

- составлять протоколы об административных правонарушениях, передавать в юридический отдел Инспекции материалы дела для обеспечения производства по делам об административных правонарушениях;

- осуществлять производство по делам о нарушениях налогового законодательства;

- соблюдать режим секретности в отделе, в том числе при обработке с использованием технических средств документов, составляющих государственную налоговую и служебную тайну;

- постоянно повышать свой профессиональный уровень и квалификацию; самостоятельно изучать книги руководства пользователя «системы ЭОД», АИС Налог-3»;

- выполнять поручения руководства Инспекции, начальника отдела;

- реализовывать в пределах своей компетенции права и обязанности налоговых органов;

- знать законодательство и инструктивный материал в пределах, необходимых для выполнения служебных обязанностей, методов налоговой работы; операционных систем, текстовых редакторов, электронного редактора Exсel, правовой базы данных «Консультант-плюс», «Гарант», программного обеспечения «ЭОД», «АИС Налог-3» и других необходимых в работе программ;

- проводить ежедневно ТО-1 персонального компьютера (удаление пыли с наружных частей средств вычислительной техники, визуальный осмотр контактных коммутирующих и фиксирующих устройств);

-  использовать услугу удаленного доступа к Федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым Межрегиональной инспекцией ФНС России по центральной обработке данных, для получения необходимых сведений; 

- осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- осуществлять внутренний контроль путем реализации контрольных действий, определенных Картой внутреннего контроля, в рамках выполнения и/или координации выполнения технологических процессов ФНС России в пределах возложенных задач и функций;

- вести в установленном порядке делопроизводство и обеспечивать сохранность документов по закрепленному участку работы;

- соблюдать правила и нормы охраны труда, требования техники безопасности, пожарной и электрической безопасности;

- соблюдать служебный распорядок Инспекции;

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;

исполнять отдельные поручения начальника отдела и руководства Инспекции.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда имеет право:

- представлять Инспекцию в органах государственной власти и органах местного самоуправления, а также в судебных органах Российской Федерации, иных органах государственной власти в пределах своих полномочий;

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- вносить предложения руководству Инспекции по совершенствованию работы отдела; 

- участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации;

- знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;

- на защиту своих персональных данных;

- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- на отдых;

- на оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

- на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, а также на удаленный доступ к базам данных подведомственных налоговых органов в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;

- на пенсионное обеспечение, в соответствии с действующим законодательством.

10. Старший специалист 2 разряда осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об Инспекции, приказами Инспекции, поручениями начальника отдела, руководства Инспекции.

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

IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда не вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения.

13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда не  обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения.

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

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

приказов и распоряжений начальника Инспекции, входящих в компетенцию отдела.

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

Положения об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению начальника отдела и начальника Инспекции.

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

принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 2 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

Федеральной налоговой службы

18. Старший специалист 2 разряда в пределах функциональной компетенции оказывает государственные услуги по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда оценивается по следующим показателям:

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

� При заполнении раздела II должностного регламента рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.


� Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности дополняются в зависимости от замещаемой должности гражданской службы.





