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Должностной регламент
старшего специалиста 2 разряда отдела общего и финансового обеспечения Межрайонной ИФНС России №21 по Пермскому краю 

Фамилия, имя, отчество 
государственного гражданского служащего

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела общего и финансового обеспечения относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие  специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-4-4-089.
2. Области профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда  отдела общего и финансового обеспечения: регулирование бюджетной системы, регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: организация составления и  исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, осуществление налогового контроля.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда отдела общего и финансового обеспечения осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №21 по Пермскому краю.
5. Старший специалист 2 разряда отдела общего и финансового обеспечения (далее – отдел) непосредственно подчиняется начальнику отдела. Делегирование полномочий старшего специалиста 2 разряда отдела в период его временного отсутствия возлагается на главного специалиста-эксперта отдела, а также старший специалист 2 разряда замещает временно отсутствующего специалиста 1 разряда.
Старший специалист 2 разряда отдела общего и финансового обеспечения является оператором персональных данных сотрудников Инспекции. 

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда  отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие среднего профессионального образования по специальности, направлению подготовки: "Государственное и муниципальное управление", "Государственный аудит", "Экономика", "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. Наличие стажа государственной гражданской службы или стажа (опыта) работы по специальности, направлению подготовки – без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний:
- государственного языка Российской Федерации (русского языка);
- основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
- знаний и умений в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний: 
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая); 
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
- Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";
- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 13 октября 2008 г. № 173-ФЗ «О дополнительных мерах по поддержке финансовой системы Российской Федерации;
- постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";
· Бюджетный кодекс Российской Федерации (далее - БК РФ);
· Федеральный закон  от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» (далее - Закон № 402-ФЗ);
· приказ Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» (далее - Инструкция № 157н); 
· приказ Министерства финансов Российской Федерации от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению плана» (далее - Инструкция № 162н);
- приказ Минфина России от 28.12.2010 № 191н «Об утверждении инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации» (далее - Приказ № 191н);
· приказ Минфина России от 29.11.2017 № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления» (далее - Приказ № 209н); 
· приказ Минфина России от 08.06.2018 № 132н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения» (далее – Приказ № 132н);
·  приказ Минфина России от 07.09.2016 г. № 356н «Об утверждении Методических рекомендаций по осуществлению внутреннего финансового контроля»;
- приказ Минфина России от 02.07.2012 № 99н "Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)".
Старший специалист 2 разряда отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
6.4.2. Иные профессиональные знания: 
- основы экономической теории;
- ведение управленческого учета операций по управлению финансовыми активами, составление отчетности по результатам управления финансовыми активами;
- понятие и виды бюджетной отчетности.
6.5. Наличие функциональных знаний:
- управление и распоряжение государственным имуществом;
- участие в бюджетном процессе и подготовка бюджетных заявок;
- осуществление закупок товаров и заключение государственных контрактов на поставки товаров, оказание услуг, выполнение работ для нужд государственного органа; 
- ведение бюджетного (бухгалтерского) учета и отчетности
- административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение деятельности.
6.6. Наличие базовых умений: 
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями;
- эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
- ведение управленческого учета операций по управлению финансовыми активами, составление отчетности по результатам управления финансовыми активами;
- работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
-работа в информационно-коммуникационных сетях (в том числе с сетью Интернет);
-работа в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой;
- использования графических объектов в электронных документах;
- подготовки деловой корреспонденции.
6.8. Наличие функциональных умений: 
[bookmark: _Toc477362203]- анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств;
- организация и нормирование труда.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены 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 общего и финансового обеспечения, старший специалист 2 разряда:
1) обладает знаниями предметной области, нормами действующего законодательства, другими нормативными и ведомственными документами (приказы, методические рекомендации и т.п.), касающиеся компетенции отдела в области бухгалтерского учета и делопроизводства, знать Инструкции по РМ 2-10 «Ведение бухгалтерского учета»;
2) соблюдает кассовую дисциплину,  отвечает за сохранность денег, денежных документов, своевременно производит записи в кассовую книгу, составляет отчеты кассира, вносит записи в журнале операций по счету «Касса»;
3) оформляет Заявки на кассовый расход и Заявки на получение наличных денег, выписки по лицевому счету, делает записи в журнале операций с безналичными денежными средствами;
4) ведет аналитический учет материальных ценностей, оформляет накладные, акты о списании материальных запасов, акты о списании малоценных предметов, делает записи в журналах операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов;
5) оформляет доверенности,  регистрирует их в книге учета доверенностей; ведет записи в журналах операций расчетов с поставщиками и подрядчиками,  книгу продаж, реестр закупок;
6) ведет учет движения объектов основных средств, материальных запасов и бланков строгой отчетности на забалансовых счетах;
7) участвует в проведении инвентаризации  материальных ценностей;
8) осуществляет размещение информации касающейся деятельности отдела на информационных ресурсах МВ-портал, Электронный бюджет, Госзакупки, СУФД, АКСИОК.
9) осуществлять внутренний финансовый контроль в части бюджетных процедур по установленным и закреплённым за Отделом направлениям методами внутреннего финансового контроля, способами контрольных действий и видами, закрепленными в Карте внутреннего финансового контроля;
10) повышает свою квалификацию;
11) хранит государственную и иную охраняемую Законом тайну, а также не разглашать ставшую известной служебную информацию, в связи с исполнением должностных обязанностей, и сведения, затрагивающие личную жизнь работников;
12) отвечает за организацию делопроизводства в отделе;
13) соблюдает налоговую тайну;
14)  обеспечивает соблюдение правил внутреннего трудового распорядка;
15)  обеспечивает сохранность имущества, находящегося в  отделе;
16) выполняет  иные обязанности по поручению начальника инспекции, его заместителей, начальника отдела, заместителя начальника отдела.
17)  обладает знаниями нормы действующего законодательства, другие нормативные и ведомственные документы (приказы, методические рекомендации и т.п.), касающихся компетенции отдела, знать Инструкции по РМ 2-10 «Ведение бухгалтерского учета
18) владеет навыками пользователя программного комплекса «ДКС- Кадры», «ПИК- Бухгалтерский учет», БОНУС «Денежные средства», «Электронный бюджет», «АКСИОК».
19) осуществляет  иные обязанности, предусмотренные Налоговым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными актами, приказами, распоряжениями, решениями совещаний (коллегий) УФНС России по Пермскому краю, приказами и распоряжениями руководства Инспекции, положением  об отделе общего и финансового обеспечения, в связи с выполнением возложенных на отдел задач и функций.

9. В целях исполнения возложенных должностных старший специалист 2 разряда отдела имеет право: 
1)	знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества работы и условиями продвижения по службе;
2)	получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
3)	доступа к сведениям, составляющим служебную тайну (документы), к сведениям, составляющим налоговую тайну;
4)	посещения в установленном порядке (для исполнения должностных обязанностей) предприятий, учреждений, организаций независимо от форм собственности;
5)	участия по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной гражданской должности государственной гражданской службы;
6)	продвижения по службе, увеличения денежного содержания с учетом результатов и стажа работы, уровня квалификации;
7)	ознакомления со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами, приобщение к личному делу своих объяснений;
8)	переподготовки (переквалификации) и повышения квалификации за счет средств соответствующего бюджета;
9)	пенсионного обеспечения с учетом стажа государственной гражданской службы;
10)	проведения по требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих честь и достоинство;
11)	объединения в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;
12)	внесения предложений по совершенствованию государственной гражданской службы в любые инстанции;
13)	обращения в соответствующие государственные органы или суд для рассмотрения споров, связанных с государственной гражданской службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приемом на государственную гражданскую службу, ее прохождением, реализации споров государственного гражданского служащего, перевода на другую государственную гражданскую должность государственной гражданской службы, дисциплинарной ответственности государственного гражданского служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного гражданского служащего, увольнения с государственной гражданской службы;
14)	осуществлять иные права, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными актами, Положением об Инспекции, положением об отделе общего и финансового обеспечения.

10. Старший специалист 2 разряда отдела  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. 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 отдела  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

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

14. В пределах функциональной компетенции старший специалист 2 разряда отдела принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, отнесенным к компетенции отдела. 
15. Старший специалист 2 разряда отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе и инспекции;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда отдела 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший специалист 2 разряда отдела государственные  услуги не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной 
служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старший специалист 2 разряда отдела оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы;
способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;
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.



Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта отдела кадров и безопасности
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №21 
по Пермскому краю

Фамилия, имя, отчество
 государственного гражданского служащего

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела кадров и безопасности относится к младшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-087.
2. Области профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела кадров и безопасности: регулирование государственной гражданской и муниципальной службы, регулирование налоговой деятельности.
3. Виды профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела кадров и безопасности: развитие кадровых технологий на государственной гражданской и муниципальной службы, регулирование профессионального развития гражданских служащих, регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы, совершенствование мер по противодействию коррупции.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта отдела кадров и безопасности осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №21 по Пермскому краю.
5. Ведущий специалист-эксперта отдела кадров и безопасности непосредственно подчиняется начальнику отдела кадров и безопасности (далее – отдел). Делегирование полномочий ведущего специалиста-эксперта отдела в период его временного отсутствия возлагается на заместителя начальника отдела. 
Ведущий специалист-эксперт отдела кадров и безопасности является оператором персональных данных сотрудников Инспекции. 

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего профессионального образования (бакалавриат, магистратура, специалитет) по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Экономика и управление по отраслям», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Психология» 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 государственной гражданской службы или стажа (опыта) работы по специальности, направлению подготовки – 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: 
8.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая); 
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
- Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»; 
- Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-I «О государственной тайне»;
- Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
- Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;
- Указ Президента РФ от 21.02.2019 № 68 «О профессиональном развитии государственных гражданских служащих Российской Федерации»;
- Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 112
«О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;
- Указ Президента Российской Федерации от 21 июля 2010 г. № 925 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона  «О противодействии коррупции»»;
- Указ Президента Российской Федерации от 01 марта 2017 г. № 96
«Об утверждении положения о кадровом резерве федерального государственного органа»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";
- постановление Правительства Российской Федерации от 19 сентября 2013 г. № 822 «Об утверждении Правил предоставления государственному гражданскому служащему в случае отсутствия вакантных должностей в государственном органе, в котором сокращаются должности государственной гражданской службы, или государственном органе, которому переданы функции упраздненного государственного органа, вакантной должности государственной гражданской службы в иных государственных органах»;
- приказ Минфина России от 02.07.2012 № 99н "Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)";
Ведущий специалист-эксперт отдела 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: 
- правила делового этикета;
- порядок работы со служебной информацией
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
- методы прогнозирования численности персонала и подходы к нормированию труда;
- вопросы подготовки кадров для государственной гражданской службы;
- понятие коррупции, причины ее возникновения и последствия;
- основные направления политики государства в сфере противодействия коррупции;
- меры по профилактике и противодействию коррупции на государственной гражданской службе.
6.5. Наличие функциональных знаний:
- функция кадровой службы организации;
- принципы формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организациях;
- процедура поощрения и награждения за гражданскую службу;
- система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;
- централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;
- планирование и анализ деятельности государственных органов.
6.6. Наличие базовых умений: 
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
6.7. Наличие профессиональных умений: 
- проведение кадрового анализа и планирование деятельности с учетом организационных целей, бюджетных ограничений и потребностей в кадрах;
- работа в информационной системе кадровой работы.
- работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
-работа в информационно-коммуникационных сетях (в том числе с сетью Интернет);
-работа в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой;
- использования графических объектов в электронных документах;
- подготовки деловой корреспонденции.
6.8. Наличие функциональных умений: 
[bookmark: _Toc477362175]- ведение личных дел, трудовых книжек гражданских служащих, работа со служебными удостоверениями;
- организация и нормирование труда.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены 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,  ведущий специалист-эксперт отдела:
1) осуществляет реализацию политики ФНС России, Управления в области управления персоналом; 
2) осуществляет мероприятия по наставничеству, адаптации государственных гражданских служащих Инспекции;
3) составляет в рамках своих полномочий необходимую отчетность и предоставляет информацию по кадровой работе в УФНС России по Пермскому краю;
4) обеспечивает сохранность персональных данных сотрудников Инспекции;
5)  осуществляет функции технолога, проводит работу в программном обеспечении «Кадры-ДКС» по закрепленному направлению;
6) осуществляет работу в Единой информационной системе управления кадровым составом (ЕИСУКС) по своим направлениям деятельности; 
7) осуществляет подготовку и направление в УФНС России по Пермскому краю  материалов о присвоении классных чинов гражданским служащим аппарата Инспекции;
8) осуществляет организацию проведения аттестации государственных гражданских служащих; прохождения квалификационных экзаменов;
9) осуществляет ведение, учет и хранение трудовых книжек и вкладышей к ним работников Инспекции, вносит в них изменения и дополнения, связанные с трудовой деятельностью; состав установленной отчетности по бланкам трудовых книжек и вкладышей к ним;
10)  самостоятельно либо совместно с другими структурными подразделениями Инспекции осуществляет подготовку проектов нормативных актов, а также правовых актов индивидуального характера в рамках компетенции Отдела;
11) подготавливает, согласовывает проекты нормативно-правовых актов Инспекции по предоставлению отпусков сотрудникам Инспекции, направлением в командировки работников структурных подразделений;
12) осуществляет контроль оформления и ведения личных дел сотрудников Инспекции;
13) обеспечивает ведение учета использования служебного времени;
14) подготавливает ответы на письма и запросы граждан, организаций и юридических лиц, по кадровым вопросам;
15) осуществляет мероприятия, связанные с профессиональным развитием сотрудников Инспекции (получение дополнительной квалификации, повышение квалификации, в том числе, краткосрочное);
16) предоставляет в установленном порядке отчетность по предмету деятельности отдела;
17) осуществляет сохранность конфиденциальной информации налоговых органов;
18) соблюдает правила внутреннего трудового распорядка;
19) при возникновении служебной необходимости, специалисту 1 разряда  может быть поручено решение других вопросов, вытекающих из стоящих перед отделом задач и функций;
20) осуществляет иные функции, предусмотренных Налоговым Кодексом РФ, иными Федеральными законами и другими нормативными правовыми актами, решениями совещаний, приказами Управления, приказами и распоряжениями руководства Инспекции, руководства Отдела, в связи с выполнением возложенных на Отдел задач.

11. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела  имеет право: 
1)	знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества работы и условиями продвижения по службе;
2)	получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
3)	доступа к сведениям, составляющим служебную тайну (документы), к сведениям, составляющим налоговую тайну;
4)	имеет право работать с услугой удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам;
4)	посещения в установленном порядке (для исполнения должностных обязанностей) предприятий, учреждений, организаций независимо от форм собственности;
5)	участия по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной гражданской должности государственной гражданской службы;
6)	продвижения по службе, увеличения денежного содержания с учетом результатов и стажа работы, уровня квалификации;
7)	ознакомления со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами, приобщение к личному делу своих объяснений;
8)	переподготовки (переквалификации) и повышения квалификации за счет средств соответствующего бюджета;
9)	пенсионного обеспечения с учетом стажа государственной гражданской службы;
10)	проведения по требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих честь и достоинство;
11)	объединения в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;
12)	внесения предложений по совершенствованию государственной гражданской службы в любые инстанции;
13)	обращения в соответствующие государственные органы или суд для рассмотрения споров, связанных с государственной гражданской службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приемом на государственную гражданскую службу, ее прохождением, реализации споров государственного гражданского служащего, перевода на другую государственную гражданскую должность государственной гражданской службы, дисциплинарной ответственности государственного гражданского служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного гражданского служащего, увольнения с государственной гражданской службы;
14)	осуществлять иные права, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными актами, Положением об Инспекции, положением о правовом отделе.
12. Ведущий специалист-эксперт отдела 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 отделе кадров и безопасности и другими нормативными документами.
13. Ведущий специалист-эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

14. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела не вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения.
15. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела не обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения.

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

16. Ведущий специалист-эксперт отдела вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в пределах функциональной компетенции:
17. Ведущий специалист-эксперт отдела, в соответствии со своей компетенцией, обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- положений об отделе и инспекции;
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

19. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперт отдела Инспекции 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

20. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, ведущий специалист-эксперт отдела не оказывает государственные услуги. 

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

21. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперт отдела оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.



Должностной регламент
ведущий специалист-эксперт правового отдела 
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №21 по Пермскому краю

Фамилия, имя, отчество 
государственного гражданского служащего 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) ведущий специалист-эксперт правового отдела относится к младшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-4-5-091.
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущий специалист-эксперт правового отдела: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта правового отдела: осуществление налогового контроля, досудебное урегулирование налоговых споров.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта правового отдела осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России №21 по Пермскому краю.
5. Ведущий специалист-эксперт правового отдела непосредственно подчиняется начальнику правового отдела Межрайонной ИФНС России №21 по Пермскому краю. В случае необходимости, ведущий специалист-эксперт правового отдела исполняет обязанности специалиста-эксперта  (на период его отсутствия). 

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта правового отдела 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", "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 государственной гражданской службы или стажа (опыта) работы по специальности, направлению подготовки – без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний:
- государственного языка Российской Федерации (русского языка);
- основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
- знаний и умений в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний: 
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
- Налоговый кодекс Российской Федерации;
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
- Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации;
- Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198 - 199.2);
- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая);
- Гражданско-процессуальный кодекс Российской Федерации;
- Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации;
- Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";
- Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 26.10.2002 № 127-ФЗ "О несостоятельности (банкротстве)";
- Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 
- постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных лиц;
- постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";
- Соглашение от 14 апреля 2014 г. N 0001/7/ММВ-23-8/3@ "О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов";
- Приказ ФНС России от 02 апреля 2019 г. №ММВ-7-8/164@ "Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам";
- Приказ ФНС России от 12 мая 2015 г. N ММВ-7-8/190@ "Об утверждении перечня документов, при наличии которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 4 ноября 2014 года N 347-ФЗ "О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации" недоимки, задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и об их списании, и порядка списания указанных недоимки и задолженности";
Ведущий специалист-эксперт правового отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
6.4.2. Иные профессиональные знания: 
- основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий;
- порядок и сроки рассмотрения материалов по результатам мероприятий налогового контроля;
- принципы и основные направления досудебного урегулирования налоговых споров;
- порядок и сроки взыскания налоговой задолженности с юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, физических лиц;
- порядок и сроки предъявления исков в соответствии с действующим законодательством РФ;
- рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке;
- судебная практика в области разрешения налоговых споров.
6.5. Наличие функциональных знаний:
- порядок ведения дел в судах различной инстанции.
6.6. Наличие базовых умений: 
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями;
- эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
6.7. Наличие профессиональных умений: 
- работа с информационными ресурсами по направлению деятельности отдела;
- работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
-работа в информационно-коммуникационных сетях (в том числе с сетью Интернет);
-работа в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой;
- использования графических объектов в электронных документах;
- подготовки деловой корреспонденции.
6.8. Наличие функциональных умений: 
- ведение исковой и претензионной работы.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на правовой отдел, ведущий специалист-эксперт отдела:
1) выполнение задач и функций правового отдела в соответствии с положением об отделе в пределах своей компетенции;
2) качественное и своевременное исполнение, с учетом возложенных на правовой отдел задач и функций, поручений (приказов, распоряжений, заданий) УФНС России по Пермскому краю, руководства Инспекции и начальника отдела;
3) представление в отделы УФНС России по Пермскому краю по контрольным заданиям информации и сведений по основной деятельности отдела;
4) соблюдение правил внутреннего служебного распорядка Инспекции;
5) сопровождение процедуры проведения и реализации материалов по результатам мероприятий налогового контроля;
6) подготовка заключений и всех материалов по жалобам, поданным налогоплательщиками (плательщиками сборов, налоговыми агентами); при подготовке заключений учитывает существующую судебную практику по соответствующим вопросам, проверяет правильность применения норм действующего законодательства и полноту собранной доказательной базы;
7) в случае возникновения необходимости запрашивает пояснения (заключения) должностных лиц Инспекции, выявивших нарушения законодательства РФ о налогах и сборах;
8) осуществление мониторинга судебной практики по налоговым спорам в целях учета позиции судебных органов в практической деятельности;
9) представление интересов Инспекции в арбитражных судах, судах общей юрисдикции, у мировых судей;
10) подготовка и направление в судебные органы исков (заявлений), апелляционных и кассационных жалоб, заявлений о пересмотре в порядке надзора судебных актов, отзывов;
11) представление интересов Инспекции по вопросам, отнесенным к его ведению, как в органах Федеральной налоговой службы России, так и в органах государственной представительной, исполнительной и судебной власти, органах местного самоуправления, учреждениях, предприятиях и организациях;
12) осуществление правовой экспертизы документов, проверка и подтверждение (путем визирования) соответствия нормам действующего законодательства подготавливаемых в аппарате Инспекции для представления ее руководству проектов актов нормативного и распорядительного характера (решений, постановлений, приказов и т.д.); в случае несоответствия действующему законодательству представленных на подпись руководству Инспекции проектов приказов, других правовых документов, визируя проекты этих документов с докладной запиской, дает соответствующие заключения о законном порядке разрешения рассматриваемых споров.
Визирование проектов нормативных и распорядительных актов Инспекции осуществляет в последнюю очередь, после их визирования руководством всех заинтересованных структурных подразделений ее аппарата, непосредственно перед подписанием их руководством. Если документ представлен после его подписания руководством Инспекции, визирует с пометкой «после подписи». В этом случае, а также в случае, если на документе отсутствует его виза, он не несет ответственности за четкость правовой редакции документа;
13) составление и представление в УФНС России по Пермскому краю материалов судебных дел (копий заявлений, отзывов, определений, апелляционных и кассационных жалоб, судебных актов (решений, постановлений) и иных процессуальных документов по оспариваемым суммам требований, предусмотренных приказом ФНС России;
14) осуществление сопровождения по процессуальным вопросам производства судебных и административных дел по налоговым правонарушениям;
15) сопровождение производства по делам о налоговых правонарушениях;
16) сопровождение производства по делам об административных правонарушениях;
17) осуществление правовой экспертизы гражданско-правовых договоров, заключаемых Инспекцией в целях государственной службы, финансовой и хозяйственной деятельности аппарата Инспекции;
18) обеспечение правового сопровождения государственной службы, финансовой и хозяйственной деятельности аппарата Инспекции;
19) формирование и представление установленной ФНС России отчетности по предмету деятельности отдела;
20) участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по предмету деятельности отдела;
21) предоставление отделам Инспекции мотивированных заключений по вопросам  применения действующего законодательства;
22) оказание юридической помощи по правовым вопросам и обеспечение правовой информацией руководства Инспекции, начальников отделов, работников Инспекции;
23) ведение делопроизводства по судебным делам, находящимся в его производстве;
24) осуществление аудиозаписи судебных заседаний, в судах кассационных инстанций округа, Судебной коллегии Верховного Суда Российской Федерации.
25) осуществление взаимодействия с другими структурными подразделениями Инспекции в целях выполнения задач и функций отдела, в частности, запрашивание информации по судебным делам, привлечение сотрудников, проводивших мероприятия налогового контроля, для участия в судебных заседаниях;
26) участие в организации и проведении мероприятий (совещаний, семинаров, технических учеб) по повышению правовой квалификации работников Инспекции;
27) участие в семинарах–совещаниях, организованных УФНС России по Пермскому краю, другими учреждениями;
28) самостоятельное изучение законодательства о налогах и сборах, иного законодательства, изучение и проработка методических указаний, доведенных УФНС России по Пермскому краю;
29) осуществление работы по предмету деятельности отдела в программах ПК АИС «Налог-3», «Система электронного документооборота ИФНС» (СЭД ИФНС) в соответствии с инструкциями и книгами пользователя;
30) соблюдение при оформлении документов требований инструкции Инспекции по делопроизводству;
31) соблюдение налоговой тайны;
32) обеспечение сохранности и порядка работы с конфиденциальной информацией налоговых органов, не разглашение и не использование в целях, не связанных с гражданской службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральным законом к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
33) осуществление работы с документами «для служебного пользования» в соответствии с порядком обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах;
34) обеспечение сохранности документов отдела, в том числе содержащих сведения, составляющие служебную тайну налоговых органов (с грифом «для служебного пользования»);
35) самостоятельное поддержание и повышение профессионального уровня и квалификации, необходимых для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
36) обеспечение надлежащего качества, полноты, обоснованности и своевременности подготавливаемых проектов документов и информации;
37) исполнение должностных обязанностей в режиме ненормированного служебного дня;
38) соблюдение при исполнении должностных обязанностей прав и законных интересов граждан и организаций;
39) корректное отношение к представителям налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов);
40) соблюдение правил охраны труда, техники безопасности, пожарной и электробезопасности;
41) анализ поступающих в Инспекцию постановлений следственных органов об отказе в возбуждении уголовных дел на предмет обоснованности отказов и наличия оснований для обжалования, подготовка соответствующего заключения и направление для согласования начальнику (заместителю начальника) Инспекции;
42) при возникновении служебной необходимости сотруднику может быть поручено решение других вопросов, вытекающих из стоящих перед отделом задач и функций, в рамках его профессиональных навыков.
43) осуществление иных обязанностей, предусмотренных Налоговым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными актами, приказами, распоряжениями, решениями совещаний (коллегий) УФНС России по Пермскому краю, приказами и распоряжениями руководства Инспекции, положением о правовом отделе, в связи с выполнением возложенных на отдел задач и функций

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела имеет право: 
1)	знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества работы и условиями продвижения по службе;
2)	получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
3)	доступа к сведениям, составляющим служебную тайну (документы), к сведениям, составляющим налоговую тайну;
4)	посещения в установленном порядке (для исполнения должностных обязанностей) предприятий, учреждений, организаций независимо от форм собственности;
5)	участия по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной гражданской должности государственной гражданской службы;
6)	продвижения по службе, увеличения денежного содержания с учетом результатов и стажа работы, уровня квалификации;
7)	ознакомления со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами, приобщение к личному делу своих объяснений;
8)	переподготовки (переквалификации) и повышения квалификации за счет средств соответствующего бюджета;
9)	пенсионного обеспечения с учетом стажа государственной гражданской службы;
10)	проведения по требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих честь и достоинство;
11)	объединения в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;
12)	внесения предложений по совершенствованию государственной гражданской службы в любые инстанции;
13)	обращения в соответствующие государственные органы или суд для рассмотрения споров, связанных с государственной гражданской службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приемом на государственную гражданскую службу, ее прохождением, реализации споров государственного гражданского служащего, перевода на другую государственную гражданскую должность государственной гражданской службы, дисциплинарной ответственности государственного гражданского служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного гражданского служащего, увольнения с государственной гражданской службы;
14)	осуществлять иные права, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными актами, Положением об Инспекции, положением о правовом отделе.
10. Ведущий специалист-эксперт отдела 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. Ведущий специалист-эксперт правового отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения по следующим вопросам: 
- реализации законодательства Российской Федерации, поручений Управления ФНС России по Пермскому краю, положения об Инспекции, административного регламента Инспекции;
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами; предусмотренным положением об Инспекции; административным регламентом ФНС России, Управления ФНС России по Пермскому краю и Инспекции;
иным вопросам.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт правового отдела обязан самостоятельно принимать решения по следующим вопросам: 
- организации работы, которую он осуществляет, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на Инспекцию.

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

14. Ведущий специалист-эксперт правового отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, указанным в должностных обязанностях.
15. Ведущий специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе и инспекции;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущего специалиста-эксперта отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта отдела Инспекции 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, ведущий специалист-эксперт отдела оказывает государственные услуги по вопросам, относящимся к компетенции отдела, в рамках устного информирования.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущий специалист-эксперт отдела оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.


Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта отдела урегулирования задолженности № 1 
Межрайонной ИФНС России № 21 по Пермскому краю
Фамилия, имя, отчество
 государственного гражданского служащего 
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела урегулирования задолженности № 1 (далее – отдел) Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 21 по Пермскому краю (далее – Инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности 11-3-4-087.
2. Области профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
	3. Виды профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: регулирование в сфере урегулирования задолженности. 
	4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта  осуществляется начальником Инспекции. 
5 Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела Инспекции либо лицу, исполняющему его обязанности. Ведущий специалист-эксперт также подчиняется заместителю начальника Инспекции, начальнику Инспекции.
Полномочия ведущего специалиста-эксперта  отдела в период его временного отсутствия делегируются специалисту 1 разряда, а также ведущий специалист-эксперт замещает временно отсутствующего специалиста 1 разряда отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы.

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего профессионального образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Бухгалтерский учет и аудит» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта не установлены требования к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
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; 
2) Бюджетный кодекс Российской Федерации; 
3) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 
4) Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 
5) Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
6) Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; 
7) Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
8) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
9) Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
10) Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 
11) Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
12) Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 
13) Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 
14) Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 
«Об основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 – 2018 годы»; 
15) постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 
16) приказ ФНС России от 08.07.2019г. № ММВ-7-19/343@ «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»;
17) Соглашение от 14 апреля 2014 г. № 0001/7/ММВ-23-8/3@ «О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов»;
18) Приказ ФНС России от 19 августа 2010 г. № ЯК-7-8/393@ «Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам»;
19) Приказ ФНС России от 28 сентября 2010 г. № ММВ-7-8/469@ «Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами»;
20) Приказ ФНС России от 12 мая 2015 г. № ММВ-7-8/190@ «Об утверждении Перечня документов, при наличии которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 4 ноября 2014 г. № 347-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса  Российской Федерации» недоимки, задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и об их списании, и порядка списания указанных недоимки и задолженности»;
21) Приказ ФНС России от 13 февраля 2017 г. № ММВ-7-8/179@ «Об утверждении форм документов о выявлении недоимки, требования об уплате налога, сбора, страховых взносов, пени, штрафа, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и взыскании задолженности по указанным платежам». 
Ведущий специалист-эксперт Инспекции 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, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; 
2) основы финансовых и кредитных отношений; 
3) общие положения о налоговом контроле; 
4) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; 
5) принципы налогового администрирования;
6) порядок проведения мероприятий налогового контроля;
7) практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
8) правила делового этикета;
9) порядок работы со служебной информацией;
10) правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
11) порядок организации работы по изменению сроков уплаты налогов, применению комплекса мер принудительного взыскания, осуществлению зачета (возврата) излишне уплаченных (взысканных) сумм, признанию безнадежной к взысканию и списанию задолженности;
12) [bookmark: _Toc477362502]основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности;
13) понятие и меры принудительного взыскания задолженности;
14) порядок принятия обеспечительных мер;
15) порядок представления сведений об отсутствии задолженности.

6.5. Наличие функциональных знаний: 
1) понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; 
2) принципы бюджетного учета и отчетности; 
6.6. Наличие базовых умений: 
1) мыслить системно (стратегически); 
2) планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 
3) коммуникативные умения; 
4) умение управлять изменениями. 
6.7. Наличие профессиональных умений: 
[bookmark: _Toc477362575]1) практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
2) осуществление анализа факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов; 
3) осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития; 
4) разработка и уточнение среднеотраслевых индикаторов, характеризующих эффективный уровень уплаты налогов налогоплательщиками; 
5) проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности.

6.8. Наличие функциональных умений: 
1) разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; 
2) осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; 
3) получение и предоставление выплат, возмещение расходов; 
4) рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб. 
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел урегулирования задолженности, ведущий специалист-эксперт:
1) формирует и направлять налогоплательщикам требования об уплате налогов, сборов, страховых взносов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации в соответствии с положениями Налогового Кодекса Российской Федерации в сроки, установленные Федеральной налоговой службой;
2) осуществляет своевременное и полное формирование документов о выявлении недоимки физических лиц в соответствии с нормативными документами;
3) осуществляет анализ структуры и причин возникновения задолженности в карточках РСБ налогоплательщиков для правомерного формирования документов о выявлении недоимки юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
4) проводит ежедневный анализ полноты и своевременности применения мер принудительного взыскания в рамках статьи 69 Налогового кодекса Российской Федерации;
5) вносит предложения по усовершенствованию методов контроля за полнотой и своевременностью применения мер принудительного взыскания в рамках ст. 69, 70 Налогового кодекса Российской Федерации;
6) ежемесячно подготавливает руководству отдела информацию о нарушениях сроков формирования документов о выявлении недоимки, требований об уплате недоимки, пени, штрафов; 
7) участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков, финансовых, банковских и правоохранительных органов;
8) осуществляет подготовку информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела; 
9) обеспечивает в установленном порядке делопроизводство;
10) хранит  и сдает в архив документы отдела;
11) использует  пакет прикладных программ: СЭД-РЕГИОН, ИР АИС НАЛОГ-3, Справочной правовой системы ««Консультант +» «ГАРАНТ»;
12) в соответствии с должностными обязанностями имеет доступ к базам данных Инспекций края;
13) использует данные из ФИР, сопровождаемые МИ ФНС России по ЦОД;
14) использует данные информационного ресурса «Свод-2000»;
15) использует внешние устройства - Flash-USB;
16) осуществляет на постоянной основе изучение норм действующего законодательства, других нормативных и ведомственных документы (приказы, методические рекомендации и т.п.), касающихся направления деятельности.
17) обеспечивает сохранность и порядок работы с конфиденциальной информацией налоговых органов, не разглашает и не использует в целях, не связанных с гражданской службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральным законом к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей.
18) осуществляет работу с документами «для служебного пользования» в соответствии с порядком обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах.
19) обеспечивает сохранность документов отдела, в том числе содержащих сведения, составляющие служебную тайну налоговых органов (с грифом «для служебного пользования»).
20) исполняет должностные обязанности в режиме ненормированного служебного дня.
21) соблюдает правила охраны труда, техники безопасности, пожарной и электробезопасности.
22) соблюдает при оформлении документов требования инструкции Инспекции по делопроизводству.
23) исполняет иные поручения начальника, данные в пределах их полномочий.
24) соблюдает налоговую тайну.
25) подчиняет внутреннему трудовому распорядку инспекции.
26) осуществлять иные обязанности, предусмотренные Налоговым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными актами, приказами, распоряжениями, решениями совещаний (коллегий) УФНС России по Пермскому краю, приказами и распоряжениями руководства Инспекции, положением об отделе, в связи с выполнением возложенных на отдел задач и функций.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право:
знакомиться с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, критериями оценки эффективности  исполнения должностных  обязанностей, показателями  результативности профессиональной  служебной деятельности и условиями должностного роста; 
получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей; 
на доступ в установленном порядке, в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию налогового администрирования;
знакомиться с отзывами о своей профессиональной служебной  деятельности и другими документами до внесения их в личное  дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному   делу его письменных объяснений и других документов и материалов.
10. Ведущий 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, приказами (распоряжениями) УФНС России по Пермскому краю, приказами (распоряжениями) Инспекции, Положением об Инспекции, Положением об отделе и иными нормативными актами.
11. Ведущий специалист-эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела не вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела  не обязан самостоятельно принимать управленческие  и иные решения. 

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

14. Ведущий специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждению) следующих проектов: 
по улучшению и совершенствованию работы отдела. 
15.Ведущий специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положения об отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению руководства Инспекции, начальника отдела 

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

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

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими 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. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции, ведущий специалист-эксперт отдела государственные услуги не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной 
служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий.


Должностной регламент
специалиста-эксперта отдела урегулирования задолженности № 1 
Межрайонной ИФНС России № 21 по Пермскому краю
Фамилия, имя, отчество
 государственного гражданского служащего 
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста-эксперта отдела урегулирования задолженности № 1 (далее – отдел) Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 21 по Пермскому краю (далее – Инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности 11-3-4-088.
2. Области профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
	3. Виды профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта: регулирование в сфере урегулирования задолженности. 
	4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста-эксперта  осуществляется начальником Инспекции. 
5 Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела Инспекции либо лицу, исполняющему его обязанности. Специалист-эксперт также подчиняется заместителю начальника Инспекции, начальнику Инспекции.
Полномочия специалиста-эксперта  отдела в период его временного отсутствия делегируются специалисту 1 разряда, а также ведущий специалист-эксперт замещает временно отсутствующего специалиста 1 разряда отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы.

6. Для замещения должности специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего профессионального образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Бухгалтерский учет и аудит» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта не установлены требования к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
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; 
2) Бюджетный кодекс Российской Федерации; 
3) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 
4) Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 
5) Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
6) Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; 
7) Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
8) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
9) Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
10) Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 
11) Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ 
«О персональных данных»; 
12) Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 
13) Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 
14) Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 
«Об основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 – 2018 годы»; 
15) постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 
16) приказ ФНС России от 08.07.2019г. № ММВ-7-19/343@ «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»;
17) Соглашение от 14 апреля 2014 г. № 0001/7/ММВ-23-8/3@ «О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов»;
18) Приказ ФНС России от 19 августа 2010 г. № ЯК-7-8/393@ «Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам»;
19) Приказ ФНС России от 28 сентября 2010 г. № ММВ-7-8/469@ «Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами»;
20) Приказ ФНС России от 12 мая 2015 г. № ММВ-7-8/190@ «Об утверждении Перечня документов, при наличии которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 4 ноября 2014 г. № 347-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса  Российской Федерации» недоимки, задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и об их списании, и порядка списания указанных недоимки и задолженности»;
21) Приказ ФНС России от 13 февраля 2017 г. № ММВ-7-8/179@ «Об утверждении форм документов о выявлении недоимки, требования об уплате налога, сбора, страховых взносов, пени, штрафа, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и взыскании задолженности по указанным платежам». 
Специалист-эксперт отдела Инспекции 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, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; 
2) основы финансовых и кредитных отношений; 
3) общие положения о налоговом контроле; 
4) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; 
5) принципы налогового администрирования;
6) порядок проведения мероприятий налогового контроля;
7) практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
8) правила делового этикета;
9) порядок работы со служебной информацией;
10) правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
11) порядок организации работы по изменению сроков уплаты налогов, применению комплекса мер принудительного взыскания, осуществлению зачета (возврата) излишне уплаченных (взысканных) сумм, признанию безнадежной к взысканию и списанию задолженности;
12) основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности;
13) понятие и меры принудительного взыскания задолженности;
14) порядок принятия обеспечительных мер;
15) порядок представления сведений об отсутствии задолженности.

6.5. Наличие функциональных знаний: 
1) понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; 
2) принципы бюджетного учета и отчетности; 
6.6. Наличие базовых умений: 
1) мыслить системно (стратегически); 
2) планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 
3) коммуникативные умения; 
4) умение управлять изменениями. 
6.7. Наличие профессиональных умений: 
1) практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
2) осуществление анализа факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов; 
3) осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития; 
4) разработка и уточнение среднеотраслевых индикаторов, характеризующих эффективный уровень уплаты налогов налогоплательщиками; 
5) проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности.

6.8. Наличие функциональных умений: 
1) разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; 
2) осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; 
3) получение и предоставление выплат, возмещение расходов; 
4) рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб. 
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел урегулирования задолженности №1, специалист-эксперт:
[bookmark: _GoBack]1) формирует и направляет налогоплательщикам требования об уплате налогов, сборов, страховых взносов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации в соответствии с положениями Налогового Кодекса Российской Федерации в сроки, установленные Федеральной налоговой службой;
2) осуществляет своевременное и полное формирование документов о выявлении недоимки физических лиц в соответствии с нормативными документами;
3) осуществляет анализ структуры и причин возникновения задолженности в карточках РСБ налогоплательщиков для правомерного формирования документов о выявлении недоимки юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
4) проводит ежедневный анализ полноты и своевременности применения мер принудительного взыскания в рамках статьи 69 Налогового кодекса Российской Федерации;
5) вносит предложения по усовершенствованию методов контроля за полнотой и своевременностью применения мер принудительного взыскания в рамках ст. 69, 70 Налогового кодекса Российской Федерации;
6) ежемесячно подготавливает руководству отдела информацию о нарушениях сроков формирования документов о выявлении недоимки, требований об уплате недоимки, пени, штрафов; 
7) участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков, финансовых, банковских и правоохранительных органов;
8) осуществляет подготовку информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела; 
9) обеспечивает в установленном порядке делопроизводство;
10) хранит  и сдает в архив документы отдела;
11) использует  пакет прикладных программ: СЭД-РЕГИОН, ИР АИС НАЛОГ-3, Справочной правовой системы ««Консультант +» «ГАРАНТ»;
12) в соответствии с должностными обязанностями имеет доступ к базам данных Инспекций края;
13) использует данные из ФИР, сопровождаемые МИ ФНС России по ЦОД;
14) использует данные информационного ресурса «Свод-2000»;
15) использует внешние устройства - Flash-USB;
16) осуществляет на постоянной основе изучение норм действующего законодательства, других нормативных и ведомственных документы (приказы, методические рекомендации и т.п.), касающихся направления деятельности.
17) обеспечивает сохранность и порядок работы с конфиденциальной информацией налоговых органов, не разглашает и не использует в целях, не связанных с гражданской службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральным законом к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей.
18) осуществляет работу с документами «для служебного пользования» в соответствии с порядком обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах.
19) обеспечивает сохранность документов отдела, в том числе содержащих сведения, составляющие служебную тайну налоговых органов (с грифом «для служебного пользования»).
20) исполняет должностные обязанности в режиме ненормированного служебного дня.
21) соблюдает правила охраны труда, техники безопасности, пожарной и электробезопасности.
22) соблюдает при оформлении документов требования инструкции Инспекции по делопроизводству.
23) исполняет иные поручения начальника, данные в пределах их полномочий.
24) соблюдает налоговую тайну.
25) подчиняет внутреннему трудовому распорядку инспекции.
26) осуществлять иные обязанности, предусмотренные Налоговым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными актами, приказами, распоряжениями, решениями совещаний (коллегий) УФНС России по Пермскому краю, приказами и распоряжениями руководства Инспекции, положением об отделе, в связи с выполнением возложенных на отдел задач и функций.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист-эксперт имеет право:
знакомиться с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, критериями оценки эффективности  исполнения должностных  обязанностей, показателями  результативности профессиональной  служебной деятельности и условиями должностного роста; 
получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей; 
на доступ в установленном порядке, в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы  местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию налогового администрирования;
знакомиться с отзывами о своей профессиональной служебной  деятельности и другими документами до внесения их в личное  дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному   делу его письменных объяснений и других документов и материалов.
10. 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, приказами (распоряжениями) УФНС России по Пермскому краю, приказами (распоряжениями) Инспекции, Положением об Инспекции, Положением об отделе и иными нормативными актами.
11. Специалист-эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

12. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт отдела не вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения.
13. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт отдела  не обязан самостоятельно принимать управленческие  и иные решения. 

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

14. Специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждению) следующих проектов: 
по улучшению и совершенствованию работы отдела. 
15. Специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положения об отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению руководства Инспекции, 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 специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими 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. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции, специалист-эксперт отдела государственные услуги не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий.


Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора отдела
урегулирования задолженности № 3 Межрайонной ИФНС России по Пермскому краю

Фамилия, имя, отчество
 государственного гражданского служащего 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности № 3 (далее – Отдел) Межрайонной ИФНС России по Пермскому краю (далее – Инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории  «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности 11-3-4-095.
2. Области профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела: регулирование в сфере урегулирования задолженности, взаимодействие с правоохранительными органами в рамках статьи 199.1, 199.2 Уголовного кодекса Российской Федерации.
           4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора  осуществляется начальником Инспекции. 
5 Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела Инспекции либо лицу, исполняющему его обязанности. Старший государственный налоговый инспектор также подчиняется заместителю начальника Инспекции, начальнику Инспекции.
Делегирование полномочий старшего государственного налогового инспектора отдела в период его временного отсутствия, а также замещение им временно отсутствующих инспекторов и специалистов отдела  осуществляется по распоряжению начальника отдела (заместителя начальника отдела).

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы.
6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
6.1.  Наличие высшего профессионального образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Бухгалтерский учет и аудит» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора не установлены требования к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
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; 
2) Бюджетный кодекс Российской Федерации; 
3) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 
4) Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 
5) Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
6) Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; 
7) Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
8) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
9) Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
10) Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 
11) Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
12) Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 
    13) Федеральный закона от 27 июня 2011 г. № 161-ФЗ «О национальной платежной системе»;
    14)  Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402 ФЗ «О бухгалтерском учете».
15) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
16) Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 
«Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 
17) Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 
«Об основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 – 2018 годы»; 
18) Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 
19) Приказ ФНС России от 08.07.2019 N 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 и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»;
20) Соглашение от 14 апреля 2014 г. № 0001/7/ММВ-23-8/3@ «О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов»;
21) Приказ ФНС России от 19 августа 2010 г. № ЯК-7-8/393@ «Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам»;
22) Приказ ФНС России от 28 сентября 2010 г. № ММВ-7-8/469@ «Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами»;
23) Приказ ФНС России от 12 мая 2015 г. № ММВ-7-8/190@ «Об утверждении Перечня документов, при наличии которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 4 ноября 2014 г. № 347-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса  Российской Федерации» недоимки, задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и об их списании, и порядка списания указанных недоимки и задолженности»;
24) Приказ ФНС России от 13 февраля 2017 г. № ММВ-7-8/179@ «Об утверждении форм документов о выявлении недоимки, требования об уплате налога, сбора, страховых взносов, пени, штрафа, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и взыскании задолженности по указанным платежам».
Старший государственный налоговый инспектор отдела 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, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; 
2) основы финансовых и кредитных отношений; 
3) общие положения о налоговом контроле; 
4) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; 
5) принципы налогового администрирования;
6) порядок проведения мероприятий налогового контроля;
7) практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
 8) порядок организации работы по привлечению к уголовной ответственности по налоговым преступлениям;
9) правила делового этикета;
10) порядок работы со служебной информацией;
11) правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
12) порядок организации работы по изменению сроков уплаты налогов, применению комплекса мер принудительного взыскания, осуществлению зачета (возврата) излишне уплаченных (взысканных) сумм, признанию безнадежной к взысканию и списанию задолженности;
13) основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности;
14)  понятие и меры принудительного взыскания задолженности;
15)  порядок принятия обеспечительных мер;
16) порядок представления сведений об отсутствии задолженности;
17) принципы формирования статистической налоговой отчетности;
6.5. Наличие функциональных знаний: 
1) понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; 
2) принципы, методы, технологии и механизмы осуществления налогового контроля (надзора); 
3) виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 
4) процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; 
5) ограничения при проведении проверочных процедур; 
6) система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; 
6.6. Наличие базовых умений: 
1) мыслить системно (стратегически); 
2) планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 
3) коммуникативные умения; 
4) умение управлять изменениями. 
6.7. Наличие профессиональных умений: 
1) практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.
6.8. Наличие функциональных умений: 
1) разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; 
2) проведение контрольных мероприятий; 
3) рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб. 
4) 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; 

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, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел урегулирования задолженности №3, старший государственный налоговый инспектор:
1) осуществляет контроль за соблюдением налогоплательщиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами, состоящими на учете в Инспекции, законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты (перечисления) в бюджетную систему налогов, сборов, страховых взносов и иных обязательных платежей;
2) проводит анализ сведений о суммах задолженности перед бюджетом, динамики задолженности;
3) систематизирует и анализирует сведения о неисполненных требованиях об уплате налогов (сборов) с начала проверяемого периода по текущий момент,  с разбивкой на начало каждого финансового года;
4) систематизирует и анализирует сведения о наличии направленных поручений налогового органа на списание и перечисления в бюджетную систему Российской Федерации денежных средств со счетов налогоплательщика и не исполненных на дату начала и дату окончания проведения проверки, о наличии применения налоговым органом иных мер принудительного взыскания, а также о наличии действующих обеспечительных мер, наложенных налоговым органом;
5) анализирует сведения о наличии у налогоплательщиков движимого и недвижимого имущества, с проведением анализа динамики прибавления и отчуждения имущества. Направляет запросы в соответствующие регистрационные органы;
6) с использованием информации размещенной на интернет сайтах Росреестра, Федеральной нотариальной палаты, ГИБДД МВД России и иных ресурсах устанавливает факты вывода зарегистрированного имущества после истечения срока исполнения требования об уплате налога. При установлении фактов снятия с регистрации имущества проводит дополнительный анализ кому, и на каких условиях, реализовано, передано в пользование, вновь зарегистрировано имущество;
7) выявляет не зарегистрированное имущество (объекты незавершенного строительства, машины и оборудование, оборудование к установке и т.д.);
8) анализирует сведения об имеющихся банковских, лицевых, бюджетных счетах на текущую дату и об остатках денежных средств;
9) оценивает движение денежных средств по расчетным счетам налогоплательщика при наличии решения о приостановлении операций по счетам. Устанавливает факты движения денежных средств по расчетным счетам налогоплательщика при наличии действующих решений о приостановлении операций по счетам;
10) устанавливает факты расчетов с контрагентами через кассу (за наличный расчет);
11) анализирует бухгалтерскую  и налоговую отчетность;
12) анализирует банковские выписки должников и их контрагентов;
13) анализирует АСК НДС 2 для выявления контрагентов должников из внешних источников, в том числе анализ картотеки арбитражных дел для выявления дебиторов и кредиторов;
14) анализирует данные размещенные на сайтах Росреестра, Федеральной нотариальной палаты, ГИБДД МВД России, в ИР «СПАРК» и других открытых источниках, для выявления аффилированности должников, анализ сообщений в сети интернет и СМИ, анализ информации об учредителях и акционерах, анализ справок о доходах по форме 2- НДФЛ, установление фактов использования одних телефонных номеров, направление отчетности с одних IP адресов, анализ информации размещенной на Интернет сайтах должников, а также в на страницах в социальных сетях, установление родственных связей между должностными лицами;
15) анализирует информацию, размещенную на официальном сайте единой информационной системы (ЕИС) в сфере закупок в информационной-телекоммуникационной сети Интернет (www/zakupki.gov.ru), а также на сайтах www.stroytorgi.ru, www. sdelki.ru, www.b2b-centr.ru, www.otc.ru и других сайтах, в целях выявления налогоплательщиков должников, осуществляющих финансово-хозяйственную деятельность посредством заключения ими государственных и муниципальных контрактов для установления способа расчетов с контрагентами по таким контрактам, в том числе минуя расчетный счет;
16) выявляет наличие (отсутствие) фактов: перечисления денежных средств кредиторам, путем подачи финансовых поручений дебиторам произвести оплату, минуя расчетные счета в банке должника, фактов использования наличных денежных средств, минуя расчетные счета, фактов не оприходования денежной выручки в кассу, фактов утаивания информации о денежных средствах или имуществе и документов, их удостоверяющих, фактов несообщения и искажения информации о денежных средствах или имуществе в бухгалтерских документах, фактов отчуждения имущества и совершения с имуществом мнимых сделок, фактов отсутствия деловой цели в осуществленной хозяйственной операции, фактов заключения налогоплательщиком договоров, по которым денежные средства зачисляются на счета третьего лица (в том числе взаимозависимого), фактов осуществления хозяйственных операций с существенной рассрочкой платежа (большая дебиторская задолженность), фактов заключения  «формальных» договоров с третьими лицами, в том числе взаимозависимыми (договора займа, договоры уступки права (требования), договоры оказания услуг), факт создания нового юридического лица, на которого в последующем осуществляется перевод деятельности;
17) анализирует сведения о наличии движимого и недвижимого имущества у руководителя или иного лица, фактически осуществляющего управленческие функции (в том числе управляющей организации), на дату начала и на дату окончания проведения проверки, с проведением анализа динамики прибавления и отчуждения имущества;
18) проводит допросы лиц, которые имеют право распоряжаться имуществом, принадлежащим юридическому лицу, либо индивидуальному предпринимателю, а также иных лиц, которым могут быть известны обстоятельства осуществления налогоплательщикам действий по сокрытию имущества и  (или) денежных средств от взыскания;
19) проводит в рамках ст.92 осмотр территорий, помещений, документов и предметов.
20) оформляет надлежащим образом материалы проверок (подшивает, пронумеровывает) и направляет в Отдел урегулирования задолженности УФНС России по Пермскому краю.
21) после направления материалов в правоохранительные органы, принимает участие в проведении оперативно-розыскной деятельности, а также в период проведения  следственных мероприятий после возбуждения уголовного дела, знакомится с материалами дела, получать копии процессуальных документов, предоставляет по запросу правоохранительных органов дополнительные документы, а также в полной мере реализовывает иные права участника уголовного производства (в качестве представителя потерпевшего и (или) гражданского истца).
22) своевременно рассматривает поступившие в отдел письма, запросы  налогоплательщиков по вопросам применения налогового законодательства;
23) участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков, финансовых, банковских и правоохранительных органов;
24) осуществляет мониторинг сведений Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ), а также сведений, размещенных на сайте ФНС России, мониторинг информационных ресурсов государственных органов, средств массовой информации в отношении данных о деятельности налогоплательщика;
25) формирует и передает в правовой отдел материалы по выявленным фактам нарушения законодательства Российской Федерации, в результате которых  причиняется ущерб государству, для направления гражданских исков о возмещении вреда на основании статьи 1064 ГК РФ.
26) осуществляет мониторинг и анализ данных в отношении деятельности налогоплательщика, включая информацию, полученную в ходе мероприятий налогового контроля;
27) вносит начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела;
28) в соответствии с должностными обязанностями имеет доступ к базам данных Инспекций края;
29) осуществляет иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 
30) готовит информационный материал для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
31) использует услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым Межрегиональной инспекцией ФНС России по централизованной обработке данных;
32) исполняет Регламент ведения делопроизводства пользователями СЭД в Инспекции;
33) самостоятельно изучать книги руководства пользователя, изменения версий системы АИС Налог–3,  соблюдает технологию работы в АИС Налог–3;
34) осуществляет подготовку  вопросов по работе в АИС Налог–3 для последующего направления в Управление;
35) обучает и оказывает практическую помощь  работникам отдела по работе в ПК АИС Налог – 3, а также в других программных продуктах сопровождаемых и администрируемых ФНС.
36) постоянно повышает свой профессиональный уровень и квалификацию;
37) использует пакет прикладных программ: СЭД-РЕГИОН, ИР АИС НАЛОГ-3, Справочной правовой системы ««Консультант +»;
38) использует данные из ФИР, сопровождаемые МИ ФНС России по ЦОД;
39) использует данные информационного ресурса «Свод-2000»;
40) использует внешние устройства - Flash-USB;
41) обеспечивает в установленном порядке делопроизводство;
42) хранит  и сдает в архив документы отдела;
43) обеспечивает взаимозаменяемость сотрудников в отделе в соответствии с распоряжением начальника отдела;
44) осуществляет иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами;
45) соблюдает трудовую дисциплину;
46) соблюдает правила пожарной и электротехнической безопасности;
47) обеспечивает сохранность государственного имущества, в том числе предоставленного ему для исполнения должностных обязанностей;

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:
Знакомиться с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, критериями оценки эффективности  исполнения должностных  обязанностей, показателями  результативности профессиональной  служебной деятельности и условиями должностного роста;
получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
на доступ в установленном порядке, в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы  местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию налогового администрирования;
знакомиться с отзывами о своей профессиональной служебной  деятельности и другими документами до внесения их в личное  дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному   делу его письменных объяснений и других документов и материалов.
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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) УФНС России по Пермскому краю, приказами (распоряжениями) Инспекции, Положением об Инспекции, Положением об отделе и иными нормативными актами.
11. Старший государственный налоговый инспектор отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела 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 отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждению) следующих проектов: 
по улучшению и совершенствованию работы отдела. 
15. Старший государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положения об отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению руководства Инспекции, 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 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» (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. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор отдела государственные услуги не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий.


Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора отдела
урегулирования задолженности № 4 Межрайонной ИФНС России по Пермскому краю
Фамилия, имя, отчество
 государственного гражданского служащего 

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности № 4 (далее – отдел) Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 21 по Пермскому краю (далее – Инспекция) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
 Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095.
2. Области профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела: регулирование налоговой деятельности; регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела: регулирование в сфере урегулирования задолженности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела осуществляется начальником Инспекции.
5. Старший государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела Инспекции либо лицу, исполняющему его обязанности. Главный государственный налоговый инспектор также подчиняется заместителю начальника Инспекции, начальнику Инспекции.
Делегирование полномочий старшего государственного налогового инспектора отдела в период его временного отсутствия, а также замещение им временно отсутствующих инспекторов и специалистов отдела  осуществляется по распоряжению начальника отдела (заместителя начальника отдела).  

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, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «менеджмент», «Юриспруденция», «Экономика и управление» 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; 
2) Бюджетный кодекс Российской Федерации; 
3) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 
4) Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 
5) Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
6) Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; 
7) Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
8) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
9) Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
10) Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 
11) Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ 
«О персональных данных»; 
12) Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 
13) Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 
«Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 
14) Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 
«Об основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 – 2018 годы»; 
15) постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 
16) приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»;
17) Соглашение от 14 апреля 2014 г. № 0001/7/ММВ-23-8/3@ «О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов»;
18) Приказ ФНС России от 19 августа 2010 г. № ЯК-7-8/393@ «Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам»;
19) Приказ ФНС России от 28 сентября 2010 г. № ММВ-7-8/469@ «Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами»;
20) Приказ ФНС России от 12 мая 2015 г. № ММВ-7-8/190@ «Об утверждении Перечня документов, при наличии которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 4 ноября 2014 г. № 347-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса  Российской Федерации» недоимки, задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и об их списании, и порядка списания указанных недоимки и задолженности»;
21) Приказ ФНС России от 13 февраля 2017 г. № ММВ-7-8/179@ «Об утверждении форм документов о выявлении недоимки, требования об уплате налога, сбора, страховых взносов, пени, штрафа, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и взыскании задолженности по указанным платежам»
Старший государственный налоговый инспектор отдела 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) порядок организации работы по изменению сроков уплаты налогов, применению комплекса мер принудительного взыскания, осуществлению зачета (возврата) излишне уплаченных (взысканных) сумм, признанию безнадежной к взысканию и списанию задолженности;
[bookmark: _Toc477362501]2) порядок организации работы по привлечению к уголовной ответственности по налоговым преступлениям;
3) основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности;
4) понятие и меры принудительного взыскания задолженности;
5) порядок принятия обеспечительных мер;
6) порядок представления сведений об отсутствии задолженности.
7) правила делового этикета;
8) порядок работы со служебной информацией;
9) правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
1) понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; 
2) принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); 
3) виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 
4) процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; 
5) ограничения при проведении проверочных процедур; 
6) меры, принимаемые по результатам проверки; 
7) плановые (рейдовые) осмотры; 
8) централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; 
9) система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; 
18) система технической и противопожарной безопасности; 
6.6. Наличие базовых умений: 
1) мыслить системно (стратегически); 
2) планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 
3) управлять изменениями; 
4) эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; 
5) оперативно реализовывать управленческие решения; 
6) коммуникативные умения.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
1) осуществление анализа факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов; 
2) практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; 
3) осуществление контроля исполнения программы профилактики рисков причинения вреда охраняемым законом ценностям;
4) реализация управленческих решений в части профилактики нарушений обязательных требований;
6.8. Наличие функциональных умений: 
1) реализация управленческих решений, 
2) проведение плановых и внеплановых проверок (обследований)
3) исполнение предписаний, решений и других распорядительных документов;
4) рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;
4) 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; 
5) управление электронной почтой. 

III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел урегулирования задолженности Инспекции, старший государственный налоговый инспектор обязан: 
Своевременно рассматривать поступившие в отдел письма, запросы  налогоплательщиков по вопросам применения налогового законодательства;
Осуществлять ведение делопроизводства в отделе, хранение и сдачу в архив документов отдела.
Осуществлять подготовку Решений, Постановлений об обращении взыскания на имущество налогоплательщиков;
Осуществлять направление в адрес отделов Службы  судебных приставов электронных документов-файлов передачи данных (ФПД), содержащих информацию о постановлениях налоговых органов, а взыскании задолженности за счет имущества налогоплательщика;
Осуществлять подготовку материалов для взыскания задолженности за счет имущества налогоплательщиков;
Осуществлять взаимодействие с отделами судебных приставов (участие в проведении арестов имущества по налогоплательщикам, задолженность которых составляет более 1 миллиона рублей);
Осуществлять контроль за погашением налогоплательщиками задолженности, в отношении которой вынесены решения о взыскании за счет имущества в соответствии со статьей 47 НК РФ;
Осуществлять информирование соответствующих отделов Службы судебных приставов об изменении суммы задолженности, подлежащей взысканию за счет имущества или полном ее погашении;
Осуществлять ежемесячную сверку с отделами Службы судебных приставов по исполнительным производствам, находящимся на исполнении, в том числе по производствам, возбужденным в отношении налогоплательщиков, за которыми числится имущество и находящиеся на исполнении в структурных подразделениях территориальных органов ФССП России более 1 года;
 Участвовать в подготовке совместных совещаний с отделами Службы судебных приставов о ходе исполнительных производств, возбужденных по постановлениям налоговых органов Пермского края, вынесенных в отношении налогоплательщиков, имеющих значительную задолженность по обязательным платежам, а также имеющих задолженность, возникшую по результатам контрольной работы; 
Осуществлять своевременное направление уведомлений в отделы Службы судебных приставов о наличии  у налогоплательщика имущества, зарегистрированного на праве собственности, по каждому неисполненному постановлению налогового уведомления по истечению двух месяцев со дня возбуждения исполнительного производства. В случае обнаружения имущества у налогоплательщика до указанного срока, обеспечить направление уведомления ранее;
Принимать участие в проведении совместных рейдов (по осмотру местонахождения имущества должника (в том числе повторно), для совершения исполнительных действий по аресту имущества);
Осуществлять ежемесячную сверку с отделами Службы судебных приставов  по суммам денежных средств, перечисленных в бюджет судебными приставами; 
Проводить анализ эффективности применения мер принудительного взыскания в соответствии со ст. 47 НК РФ;
Осуществлять формирование материалов для наложения ареста на имущество налогоплательщиков-организаций в соответствии со ст. 77 Налогового кодекса Российской Федерации;
Осуществлять анализ наличия рисков в соответствии с критериями с целью выявления оснований, позволяющих полагать, что налогоплательщик предпримет меры, чтобы скрыться либо скрыть свое имущество (далее – Основания ареста) для проведения  ареста имущества налогоплательщика- организации в соответствии со ст. 77 Налогового кодекса Российской Федерации;
Осуществлять мониторинг сведений Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ), а также сведений, размещенных на сайте ФНС России, мониторинг информационных ресурсов государственных органов, средств массовой информации в отношении данных о деятельности налогоплательщика;
Осуществлять мониторинг и анализ данных в отношении деятельности налогоплательщика, включая информацию, полученную в ходе мероприятий налогового контроля;
Осуществлять  мероприятия по сбору доказательств, подтверждающих Основания ареста имущества налогоплательщиков-организаций в соответствии со ст. 77 Налогового кодекса Российской Федерации;
Осуществлять анализ имущества налогоплательщиков на наличие зарегистрированных ограничений (обременений) с целью определения;
Направлять копии постановлений о наложении ареста на имущество в управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр) по Пермскому краю, ГИБДД МВД России, Гостехнадзор, держателю реестра ценных бумаг или депозитарию;
Направлять копии постановлений об отмене ареста на имущество в управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр) по Пермскому краю, ГИБДД МВД России, Гостехнадзор, держателю реестра ценных бумаг или депозитарию;
Осуществлять взаимодействие с органами прокуратуры по наложению ареста на имущество юридических лиц в соответствии со ст. 77 Налогового кодекса Российской Федерации; 
Осуществлять контроль за погашением налогоплательщиками задолженности, в отношении которой вынесены решения о взыскании за счет имущества в соответствии со статьей 77 НК РФ;
Проводить анализ эффективности применения мер принудительного взыскания в соответствии со ст. 77 НК РФ;
Оформлять залог, возникающего у налогового органа на основании закона, в целях реализации положений пункта 2.1 статьи 73 Налогового кодекса Российской Федерации;
Осуществлять  подготовку ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
Вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела;
В соответствии с должностными обязанностями иметь доступ к базам данных Инспекций края;
Использовать  услугу удаленного доступа к ФИР, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД;
Осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 
Готовить информационный материал для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
Самостоятельно изучать книги руководства пользователя, изменения версий системы ЭОД,  соблюдает технологию работы в ПК ЭОД;
Подготавливать вопросы по работе в ПК ЭОД и АИС Налог–3 для последующего направления в Управление;
Обучать и консультировать работников отдела работе в ПК ЭОД.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела имеет право: 
запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
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.

10. Старший государственный налоговый инспектор отдела 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, приказами (распоряжениями) УФНС России по Пермскому краю (далее – Управление), положением об Инспекции, приказами Управления, Инспекции, поручениями руководства Управления и начальника Инспекции.
11. Старший государственный налоговый инспектор отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, входящим в должностные обязанности, если эти вопросы регламентированы действующим законодательством и иными нормативными документами.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, входящим в должностные обязанности, если эти вопросы регламентированы действующим законодательством и иными нормативными документами.

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. Старший государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией вправе вносить предложения по улучшению и совершенствованию работы отдела, участвовать в подготовке (обсуждении) проектов и иных решений в части организационного обеспечения подготовки документов в соответствии с должностными обязанностями.  
15. Старший государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
положения об Отделе;
графика отпусков сотрудника Отдела;
иных актов по поручению 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 старший государственный  налоговый инспектор отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора отдела 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. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор отдела государственные услуги не оказывает.


IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий.


Должностной регламент
старшего специалиста 2 разряда  отдела урегулирования задолженности № 5 Межрайонной ИФНС России по Пермскому краю
Фамилия, имя, отчество
 государственного гражданского служащего 

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела  урегулирования задолженности № 5 (далее – отдел) Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 21 по Пермскому краю (далее – Инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».
Регистрационный номер (код) должности 11-4-4-089.
2. Области профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
	3. Виды профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела: регулирование в сфере урегулирования задолженности. 
	4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда отдела  осуществляется начальником Инспекции. 
5 Старший специалист 2 разряда отдела  непосредственно подчиняется начальнику отдела Инспекции либо лицу, исполняющему его обязанности. Старший специалист 2 разряда отдела  также подчиняется заместителю начальника Инспекции, начальнику Инспекции.
Полномочия старшего специалиста 2 разряда отдела  в период его временного отсутствия делегируются специалисту-эксперту, а также старший специалист 2 разряда отдела  замещает временно отсутствующего специалиста 1 разряда отдела.




II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы.

6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда отдела  устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие среднего профессионального образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Бухгалтерский учет и аудит» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда отдела  не установлены требования к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
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; 
2) Бюджетный кодекс Российской Федерации; 
3) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 
4) Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 
5) Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
6) Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; 
7) Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
8) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
9) Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
10) Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 
11) Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ 
«О персональных данных»; 
12) Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 
13) Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 
14) Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 
«Об основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 – 2018 годы»; 
15) постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 
16) приказ ФНС России от 08.07.2019г. № ММВ-7-19/343@ «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»;
17) Соглашение от 14 апреля 2014 г. № 0001/7/ММВ-23-8/3@ «О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов»;
18) Приказ ФНС России от 19 августа 2010 г. № ЯК-7-8/393@ «Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам»;
19) Приказ ФНС России от 28 сентября 2010 г. № ММВ-7-8/469@ «Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами»;
20) Приказ ФНС России от 12 мая 2015 г. № ММВ-7-8/190@ «Об утверждении Перечня документов, при наличии которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 4 ноября 2014 г. № 347-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса  Российской Федерации» недоимки, задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и об их списании, и порядка списания указанных недоимки и задолженности»;
21) Приказ ФНС России от 13 февраля 2017 г. № ММВ-7-8/179@ «Об утверждении форм документов о выявлении недоимки, требования об уплате налога, сбора, страховых взносов, пени, штрафа, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и взыскании задолженности по указанным платежам». 
Старший специалист 2 разряда отдела  Инспекции 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, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; 
2) основы финансовых и кредитных отношений; 
3) общие положения о налоговом контроле; 
4) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; 
5) принципы налогового администрирования;
6) порядок проведения мероприятий налогового контроля;
7) практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
8) правила делового этикета;
9) порядок работы со служебной информацией;
10) правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
11) порядок организации работы по изменению сроков уплаты налогов, применению комплекса мер принудительного взыскания, осуществлению зачета (возврата) излишне уплаченных (взысканных) сумм, признанию безнадежной к взысканию и списанию задолженности;
12) основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности;
13) понятие и меры принудительного взыскания задолженности;
14) порядок принятия обеспечительных мер;
15) порядок представления сведений об отсутствии задолженности.

6.5. Наличие функциональных знаний: 
1) понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; 
2) принципы бюджетного учета и отчетности; 
6.6. Наличие базовых умений: 
1) мыслить системно (стратегически); 
2) планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 
3) коммуникативные умения; 
4) умение управлять изменениями. 
6.7. Наличие профессиональных умений: 
1) практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
2) осуществление анализа факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов; 
3) осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития; 
4) разработка и уточнение среднеотраслевых индикаторов, характеризующих эффективный уровень уплаты налогов налогоплательщиками; 
5) проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности.

6.8. Наличие функциональных умений: 
1) разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; 
2) осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; 
3) получение и предоставление выплат, возмещение расходов; 
4) рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб. 
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда отдела  , а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел урегулирования задолженности, старший специалист 2 разряда:
1) осуществляет анализ эффективности применения мер принудительного взыскания в соответствии со ст. 48 НК РФ;
2) осуществляет своевременное направление в отделы Службы судебных приставов уточненных сведений, в случае изменения суммы задолженности;
3) проводит ежемесячную сверку с отделами Службы судебных приставов по исполнительным производствам, находящимся на исполнении (по своим направлениям);
4) информирует соответствующие отделы Службы судебных приставов об изменении суммы задолженности, подлежащей взысканию за счет имущества или полном ее погашении;
5) осуществляет контроль погашения налогоплательщиками задолженности, в отношении которой вынесены заявления о выдаче судебного приказа в соответствии со статьей 48 НК РФ;
6) взаимодействует с отделами судебных приставов (участие в проведении арестов имущества по налогоплательщикам, задолженность которых составляет более 1 миллиона рублей);
7) своевременно направляет судебный приказ в адрес соответствующих отделов Службы судебных приставов на территории, закрепленной Положением об отделе;
8) проводит ежеквартальную сверку с мировыми судьями по количеству направленных заявлений на выдачу судебных приказов и вынесенных судьями судебных приказов, по закрепленному участку;
9) своевременно направляет заявление о выдаче судебного приказа в адрес мировых судей по закрепленному участку;
10) своевременно осуществляет  направление заявления о выдаче судебного приказа в адрес должника;
11) формирует заявления о взыскании налога, сбора, страховых взносов, пеней, штрафов за счет имущества налогоплательщика – физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем;
12) осуществляет мониторинг состояния, структуры, динамики и причин образования задолженности по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации, а также эффективности мер по ее урегулированию;
13) ежемесячно подготавливает руководству отдела информацию о нарушениях сроков формирования документов о выявлении недоимки, требований об уплате недоимки, пени, штрафов; 
14) участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков, финансовых, банковских и правоохранительных органов;
15) осуществляет подготовку информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела; 
16) обеспечивает в установленном порядке делопроизводство;
17) хранит  и сдает в архив документы отдела;
18) использует  пакет прикладных программ: СЭД-РЕГИОН, ИР АИС НАЛОГ-3, Справочной правовой системы ««Консультант +» «ГАРАНТ»;
19) в соответствии с должностными обязанностями имеет доступ к базам данных Инспекций края;
20) использует данные из ФИР, сопровождаемые МИ ФНС России по ЦОД;
21) использует данные информационного ресурса «Свод-2000»;
22) использует внешние устройства - Flash-USB;
23) осуществляет на постоянной основе изучение норм действующего законодательства, других нормативных и ведомственных документы (приказы, методические рекомендации и т.п.), касающихся направления деятельности.
24) обеспечивает сохранность и порядок работы с конфиденциальной информацией налоговых органов, не разглашает и не использует в целях, не связанных с гражданской службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральным законом к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей.
25) осуществляет работу с документами «для служебного пользования» в соответствии с порядком обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах.
26) обеспечивает сохранность документов отдела, в том числе содержащих сведения, составляющие служебную тайну налоговых органов (с грифом «для служебного пользования»).
27) исполняет должностные обязанности в режиме ненормированного служебного дня.
28) соблюдает правила охраны труда, техники безопасности, пожарной и электробезопасности.
29) соблюдает при оформлении документов требования инструкции Инспекции по делопроизводству.
30) исполняет иные поручения начальника, данные в пределах их полномочий.
31) соблюдает налоговую тайну.
32) подчиняет внутреннему трудовому распорядку инспекции.
33) осуществлять иные обязанности, предусмотренные Налоговым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными актами, приказами, распоряжениями, решениями совещаний (коллегий) УФНС России по Пермскому краю, приказами и распоряжениями руководства Инспекции, положением об отделе, в связи с выполнением возложенных на отдел задач и функций.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда отдела  имеет право:
знакомиться с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, критериями оценки эффективности  исполнения должностных  обязанностей, показателями  результативности профессиональной  служебной деятельности и условиями должностного роста; 
получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей; 
на доступ в установленном порядке, в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы  местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию налогового администрирования;
знакомиться с отзывами о своей профессиональной служебной  деятельности и другими документами до внесения их в личное  дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному   делу его письменных объяснений и других документов и материалов.
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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) УФНС России по Пермскому краю, приказами (распоряжениями) Инспекции, Положением об Инспекции, Положением об отделе и иными нормативными актами.
11. Старший специалист 2 разряда отдела  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 отдела  не вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения.
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда отдела  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 отдела  в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждению) следующих проектов: 
по улучшению и совершенствованию работы отдела. 
15. Старший специалист 2 разряда отдела  в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положения об отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению руководства Инспекции, 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 старший специалист 2 разряда отдела  принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда отдела  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. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции, старший специалист 2 разряда государственные услуги не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела  оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий.


Должностной регламент
государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности № 6 Межрайонной ИФНС России по Пермскому краю
Фамилия, имя, отчество
 государственного гражданского служащего 

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела  урегулирования задолженности № 6 (далее – отдел) Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 21 по Пермскому краю (далее – Инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности 11-3-4-096.
2. Области профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
	3. Виды профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела: регулирование в сфере урегулирования задолженности. 
	4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора отдела  осуществляется начальником Инспекции. 
5 Государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела Инспекции либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный налоговый инспектор отдела также подчиняется заместителю начальника Инспекции, начальнику Инспекции.
Полномочия государственного налогового инспектора отдела  в период его временного отсутствия делегируются ведущему специалисту-эксперту, а также государственный налоговый инспектор отдела  замещает временно отсутствующего специалиста 1 разряда отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы.

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора отдела  устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие среднего профессионального образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Бухгалтерский учет и аудит» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда отдела  не установлены требования к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
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; 
2) Бюджетный кодекс Российской Федерации; 
3) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 
4) Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 
5) Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
6) Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; 
7) Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
8) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
9) Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
10) Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 
11) Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ 
«О персональных данных»; 
12) Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 
13) Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 
14) Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 
«Об основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 – 2018 годы»; 
15) постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 
16) приказ ФНС России от 08.07.2019г. № ММВ-7-19/343@ «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»;
17) Соглашение от 14 апреля 2014 г. № 0001/7/ММВ-23-8/3@ «О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов»;
18) Приказ ФНС России от 19 августа 2010 г. № ЯК-7-8/393@ «Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам»;
19) Приказ ФНС России от 28 сентября 2010 г. № ММВ-7-8/469@ «Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами»;
20) Приказ ФНС России от 12 мая 2015 г. № ММВ-7-8/190@ «Об утверждении Перечня документов, при наличии которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 4 ноября 2014 г. № 347-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса  Российской Федерации» недоимки, задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и об их списании, и порядка списания указанных недоимки и задолженности»;
21) Приказ ФНС России от 13 февраля 2017 г. № ММВ-7-8/179@ «Об утверждении форм документов о выявлении недоимки, требования об уплате налога, сбора, страховых взносов, пени, штрафа, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и взыскании задолженности по указанным платежам». 
Государственный налоговый инспектор отдела  Инспекции 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, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; 
2) основы финансовых и кредитных отношений; 
3) общие положения о налоговом контроле; 
4) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; 
5) принципы налогового администрирования;
6) порядок проведения мероприятий налогового контроля;
7) практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
8) правила делового этикета;
9) порядок работы со служебной информацией;
10) правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
11) порядок организации работы по изменению сроков уплаты налогов, применению комплекса мер принудительного взыскания, осуществлению зачета (возврата) излишне уплаченных (взысканных) сумм, признанию безнадежной к взысканию и списанию задолженности;
12) основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности;
13) понятие и меры принудительного взыскания задолженности;
14) порядок принятия обеспечительных мер;
15) порядок представления сведений об отсутствии задолженности.

6.5. Наличие функциональных знаний: 
1) понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; 
2) принципы бюджетного учета и отчетности; 
6.6. Наличие базовых умений: 
1) мыслить системно (стратегически); 
2) планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 
3) коммуникативные умения; 
4) умение управлять изменениями. 
6.7. Наличие профессиональных умений: 
1) практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
2) осуществление анализа факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов; 
3) осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития; 
4) разработка и уточнение среднеотраслевых индикаторов, характеризующих эффективный уровень уплаты налогов налогоплательщиками; 
5) проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности.

6.8. Наличие функциональных умений: 
1) разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; 
2) осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; 
3) получение и предоставление выплат, возмещение расходов; 
4) рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб. 
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел урегулирования задолженности, государственный налоговый инспектор:
1) осуществляет анализ эффективности применения мер принудительного взыскания в соответствии со ст. 48 НК РФ;
2) осуществляет своевременное направление в отделы Службы судебных приставов уточненных сведений, в случае изменения суммы задолженности;
3) проводит ежемесячную сверку с отделами Службы судебных приставов по исполнительным производствам, находящимся на исполнении (по своим направлениям);
4) информирует соответствующие отделы Службы судебных приставов об изменении суммы задолженности, подлежащей взысканию за счет имущества или полном ее погашении;
5) осуществляет контроль погашения налогоплательщиками задолженности, в отношении которой вынесены заявления о выдаче судебного приказа в соответствии со статьей 48 НК РФ;
6) взаимодействует с отделами судебных приставов (участие в проведении арестов имущества по налогоплательщикам, задолженность которых составляет более 1 миллиона рублей);
7) своевременно направляет судебный приказ в адрес соответствующих отделов Службы судебных приставов на территории, закрепленной Положением об отделе;
8) проводит ежеквартальную сверку с мировыми судьями по количеству направленных заявлений на выдачу судебных приказов и вынесенных судьями судебных приказов, по закрепленному участку;
9) своевременно направляет заявление о выдаче судебного приказа в адрес мировых судей по закрепленному участку;
10) своевременно осуществляет  направление заявления о выдаче судебного приказа в адрес должника;
11) формирует заявления о взыскании налога, сбора, страховых взносов, пеней, штрафов за счет имущества налогоплательщика – физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем;
12) осуществляет мониторинг состояния, структуры, динамики и причин образования задолженности по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации, а также эффективности мер по ее урегулированию;
13) ежемесячно подготавливает руководству отдела информацию о нарушениях сроков формирования документов о выявлении недоимки, требований об уплате недоимки, пени, штрафов; 
14) участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков, финансовых, банковских и правоохранительных органов;
15) осуществляет подготовку информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела; 
16) обеспечивает в установленном порядке делопроизводство;
17) хранит  и сдает в архив документы отдела;
18) использует  пакет прикладных программ: СЭД-РЕГИОН, ИР АИС НАЛОГ-3, Справочной правовой системы ««Консультант +» «ГАРАНТ»;
19) в соответствии с должностными обязанностями имеет доступ к базам данных Инспекций края;
20) использует данные из ФИР, сопровождаемые МИ ФНС России по ЦОД;
21) использует данные информационного ресурса «Свод-2000»;
22) использует внешние устройства - Flash-USB;
23) осуществляет на постоянной основе изучение норм действующего законодательства, других нормативных и ведомственных документы (приказы, методические рекомендации и т.п.), касающихся направления деятельности.
24) обеспечивает сохранность и порядок работы с конфиденциальной информацией налоговых органов, не разглашает и не использует в целях, не связанных с гражданской службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральным законом к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей.
25) осуществляет работу с документами «для служебного пользования» в соответствии с порядком обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах.
26) обеспечивает сохранность документов отдела, в том числе содержащих сведения, составляющие служебную тайну налоговых органов (с грифом «для служебного пользования»).
27) исполняет должностные обязанности в режиме ненормированного служебного дня.
28) соблюдает правила охраны труда, техники безопасности, пожарной и электробезопасности.
29) соблюдает при оформлении документов требования инструкции Инспекции по делопроизводству.
30) исполняет иные поручения начальника, данные в пределах их полномочий.
31) соблюдает налоговую тайну.
32) подчиняет внутреннему трудовому распорядку инспекции.
33) осуществлять иные обязанности, предусмотренные Налоговым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными актами, приказами, распоряжениями, решениями совещаний (коллегий) УФНС России по Пермскому краю, приказами и распоряжениями руководства Инспекции, положением об отделе, в связи с выполнением возложенных на отдел задач и функций.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела    имеет право:
знакомиться с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, критериями оценки эффективности  исполнения должностных  обязанностей, показателями  результативности профессиональной  служебной деятельности и условиями должностного роста; 
получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей; 
на доступ в установленном порядке, в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы  местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию налогового администрирования;
знакомиться с отзывами о своей профессиональной служебной  деятельности и другими документами до внесения их в личное  дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному   делу его письменных объяснений и других документов и материалов.
10. Государственный налоговый инспектор отдела  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, приказами (распоряжениями) УФНС России по Пермскому краю, приказами (распоряжениями) Инспекции, Положением об Инспекции, Положением об отделе и иными нормативными актами.
11. Государственный налоговый инспектор отдела  за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

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

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

14. Государственный налоговый инспектор отдела  в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждению) следующих проектов: 
по улучшению и совершенствованию работы отдела. 
15. Государственный налоговый инспектор отдела  в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положения об отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению руководства Инспекции, 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 государственный налоговый инспектор отдела  принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора отдела  с федеральными государственными гражданскими служащими 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. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции, государственный налоговый инспектор отдела  государственные услуги не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела   оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий.



Должностной регламент
старшего специалиста 2 разряда отдела урегулирования задолженности № 6 Межрайонной ИФНС России по Пермскому краю
Фамилия, имя, отчество
 государственного гражданского служащего 

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела  урегулирования задолженности № 6 (далее – отдел) Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 21 по Пермскому краю (далее – Инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».
Регистрационный номер (код) должности 11-4-4-089.
2. Области профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
	3. Виды профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела: регулирование в сфере урегулирования задолженности. 
	4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда отдела  осуществляется начальником Инспекции. 
5 Старший специалист 2 разряда отдела  непосредственно подчиняется начальнику отдела Инспекции либо лицу, исполняющему его обязанности. Старший специалист 2 разряда отдела  также подчиняется заместителю начальника Инспекции, начальнику Инспекции.
Полномочия старшего специалиста 2 разряда отдела  в период его временного отсутствия делегируются специалисту-эксперту, а также старший специалист 2 разряда отдела  замещает временно отсутствующего специалиста 1 разряда отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы.

6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда отдела  устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие среднего профессионального образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Бухгалтерский учет и аудит» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда отдела  не установлены требования к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
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; 
2) Бюджетный кодекс Российской Федерации; 
3) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 
4) Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 
5) Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
6) Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; 
7) Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
8) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
9) Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
10) Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 
11) Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ 
«О персональных данных»; 
12) Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 
13) Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 
14) Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 
«Об основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 – 2018 годы»; 
15) постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 
16) приказ ФНС России от 08.07.2019г. № ММВ-7-19/343@ «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»;
17) Соглашение от 14 апреля 2014 г. № 0001/7/ММВ-23-8/3@ «О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов»;
18) Приказ ФНС России от 19 августа 2010 г. № ЯК-7-8/393@ «Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам»;
19) Приказ ФНС России от 28 сентября 2010 г. № ММВ-7-8/469@ «Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами»;
20) Приказ ФНС России от 12 мая 2015 г. № ММВ-7-8/190@ «Об утверждении Перечня документов, при наличии которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 4 ноября 2014 г. № 347-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса  Российской Федерации» недоимки, задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и об их списании, и порядка списания указанных недоимки и задолженности»;
21) Приказ ФНС России от 13 февраля 2017 г. № ММВ-7-8/179@ «Об утверждении форм документов о выявлении недоимки, требования об уплате налога, сбора, страховых взносов, пени, штрафа, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и взыскании задолженности по указанным платежам». 
Старший специалист 2 разряда отдела  Инспекции 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, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; 
2) основы финансовых и кредитных отношений; 
3) общие положения о налоговом контроле; 
4) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; 
5) принципы налогового администрирования;
6) порядок проведения мероприятий налогового контроля;
7) практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
8) правила делового этикета;
9) порядок работы со служебной информацией;
10) правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
11) порядок организации работы по изменению сроков уплаты налогов, применению комплекса мер принудительного взыскания, осуществлению зачета (возврата) излишне уплаченных (взысканных) сумм, признанию безнадежной к взысканию и списанию задолженности;
12) основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности;
13) понятие и меры принудительного взыскания задолженности;
14) порядок принятия обеспечительных мер;
15) порядок представления сведений об отсутствии задолженности.

6.5. Наличие функциональных знаний: 
1) понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; 
2) принципы бюджетного учета и отчетности; 
6.6. Наличие базовых умений: 
1) мыслить системно (стратегически); 
2) планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 
3) коммуникативные умения; 
4) умение управлять изменениями. 
6.7. Наличие профессиональных умений: 
1) практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
2) осуществление анализа факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов; 
3) осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития; 
4) разработка и уточнение среднеотраслевых индикаторов, характеризующих эффективный уровень уплаты налогов налогоплательщиками; 
5) проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности.

6.8. Наличие функциональных умений: 
1) разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; 
2) осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; 
3) получение и предоставление выплат, возмещение расходов; 
4) рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб. 
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда отдела  , а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел урегулирования задолженности, старший специалист 2 разряда:
1) осуществляет анализ эффективности применения мер принудительного взыскания в соответствии со ст. 48 НК РФ;
2) осуществляет своевременное направление в отделы Службы судебных приставов уточненных сведений, в случае изменения суммы задолженности;
3) проводит ежемесячную сверку с отделами Службы судебных приставов по исполнительным производствам, находящимся на исполнении (по своим направлениям);
4) информирует соответствующие отделы Службы судебных приставов об изменении суммы задолженности, подлежащей взысканию за счет имущества или полном ее погашении;
5) осуществляет контроль погашения налогоплательщиками задолженности, в отношении которой вынесены заявления о выдаче судебного приказа в соответствии со статьей 48 НК РФ;
6) взаимодействует с отделами судебных приставов (участие в проведении арестов имущества по налогоплательщикам, задолженность которых составляет более 1 миллиона рублей);
7) своевременно направляет судебный приказ в адрес соответствующих отделов Службы судебных приставов на территории, закрепленной Положением об отделе;
8) проводит ежеквартальную сверку с мировыми судьями по количеству направленных заявлений на выдачу судебных приказов и вынесенных судьями судебных приказов, по закрепленному участку;
9) своевременно направляет заявление о выдаче судебного приказа в адрес мировых судей по закрепленному участку;
10) своевременно осуществляет  направление заявления о выдаче судебного приказа в адрес должника;
11) формирует заявления о взыскании налога, сбора, страховых взносов, пеней, штрафов за счет имущества налогоплательщика – физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем;
12) осуществляет мониторинг состояния, структуры, динамики и причин образования задолженности по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации, а также эффективности мер по ее урегулированию;
13) ежемесячно подготавливает руководству отдела информацию о нарушениях сроков формирования документов о выявлении недоимки, требований об уплате недоимки, пени, штрафов; 
14) участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков, финансовых, банковских и правоохранительных органов;
15) осуществляет подготовку информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела; 
16) обеспечивает в установленном порядке делопроизводство;
17) хранит  и сдает в архив документы отдела;
18) использует  пакет прикладных программ: СЭД-РЕГИОН, ИР АИС НАЛОГ-3, Справочной правовой системы ««Консультант +» «ГАРАНТ»;
19) в соответствии с должностными обязанностями имеет доступ к базам данных Инспекций края;
20) использует данные из ФИР, сопровождаемые МИ ФНС России по ЦОД;
21) использует данные информационного ресурса «Свод-2000»;
22) использует внешние устройства - Flash-USB;
23) осуществляет на постоянной основе изучение норм действующего законодательства, других нормативных и ведомственных документы (приказы, методические рекомендации и т.п.), касающихся направления деятельности.
24) обеспечивает сохранность и порядок работы с конфиденциальной информацией налоговых органов, не разглашает и не использует в целях, не связанных с гражданской службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральным законом к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей.
25) осуществляет работу с документами «для служебного пользования» в соответствии с порядком обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах.
26) обеспечивает сохранность документов отдела, в том числе содержащих сведения, составляющие служебную тайну налоговых органов (с грифом «для служебного пользования»).
27) исполняет должностные обязанности в режиме ненормированного служебного дня.
28) соблюдает правила охраны труда, техники безопасности, пожарной и электробезопасности.
29) соблюдает при оформлении документов требования инструкции Инспекции по делопроизводству.
30) исполняет иные поручения начальника, данные в пределах их полномочий.
31) соблюдает налоговую тайну.
32) подчиняет внутреннему трудовому распорядку инспекции.
33) осуществлять иные обязанности, предусмотренные Налоговым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными актами, приказами, распоряжениями, решениями совещаний (коллегий) УФНС России по Пермскому краю, приказами и распоряжениями руководства Инспекции, положением об отделе, в связи с выполнением возложенных на отдел задач и функций.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда отдела  имеет право:
знакомиться с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, критериями оценки эффективности  исполнения должностных  обязанностей, показателями  результативности профессиональной  служебной деятельности и условиями должностного роста; 
получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей; 
на доступ в установленном порядке, в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы  местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию налогового администрирования;
знакомиться с отзывами о своей профессиональной служебной  деятельности и другими документами до внесения их в личное  дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному   делу его письменных объяснений и других документов и материалов.
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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) УФНС России по Пермскому краю, приказами (распоряжениями) Инспекции, Положением об Инспекции, Положением об отделе и иными нормативными актами.
11. Старший специалист 2 разряда отдела  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 отдела  не вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения.
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда отдела  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 отдела  в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждению) следующих проектов: 
по улучшению и совершенствованию работы отдела. 
15. Старший специалист 2 разряда отдела  в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положения об отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению руководства Инспекции, 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 старший специалист 2 разряда отдела  принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда отдела  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. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции, старший специалист 2 разряда государственные услуги не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела  оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий.


Должностной регламент
главного  государственного налогового инспектора отдела
урегулирования задолженности № 7 Межрайонной ИФНС России по Пермскому краю
Фамилия, имя, отчество
 государственного гражданского служащего 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы
(далее–гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности № 7 (далее – отдел) Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 21 по Пермскому краю (далее – Инспекция) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности –11-3-3-094.
2. Области профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела: регулирование налоговой деятельности; регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела: регулирование в сфере урегулирования задолженности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора отдела осуществляется начальником Инспекции.
5. Главный государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела Инспекции либо лицу, исполняющему его обязанности. Главный государственный налоговый инспектор также подчиняется заместителю начальника Инспекции, начальнику Инспекции.
Делегирование полномочий главного государственного налогового инспектора отдела в период его временного отсутствия, а также замещение им временно отсутствующих инспекторов и специалистов отдела  осуществляется по распоряжению начальника отдела (заместителя начальника отдела). 

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «менеджмент», «Юриспруденция», «Экономика и управление» 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; 
2) Бюджетный кодекс Российской Федерации; 
3) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 
4) Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 
5) Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
6) Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; 
7) Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
8) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
9) Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
10) Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 
11) Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ 
«О персональных данных»; 
12) Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 
13) Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 
«Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 
14) Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 
«Об основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 – 2018 годы»; 
15) постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 
16) приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»;
17) Соглашение от 14 апреля 2014 г. № 0001/7/ММВ-23-8/3@ «О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов»;
18) Приказ ФНС России от 19 августа 2010 г. № ЯК-7-8/393@ «Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам»;
19) Приказ ФНС России от 28 сентября 2010 г. № ММВ-7-8/469@ «Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами»;
20) Приказ ФНС России от 12 мая 2015 г. № ММВ-7-8/190@ «Об утверждении Перечня документов, при наличии которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 4 ноября 2014 г. № 347-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса  Российской Федерации» недоимки, задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и об их списании, и порядка списания указанных недоимки и задолженности»;
21) Приказ ФНС России от 13 февраля 2017 г. № ММВ-7-8/179@ «Об утверждении форм документов о выявлении недоимки, требования об уплате налога, сбора, страховых взносов, пени, штрафа, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и взыскании задолженности по указанным платежам»
Главный государственный налоговый инспектор отдела 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) порядок организации работы по изменению сроков уплаты налогов, применению комплекса мер принудительного взыскания, осуществлению зачета (возврата) излишне уплаченных (взысканных) сумм, признанию безнадежной к взысканию и списанию задолженности;
2) порядок организации работы по привлечению к уголовной ответственности по налоговым преступлениям;
3) основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности;
4) понятие и меры принудительного взыскания задолженности;
5) порядок принятия обеспечительных мер;
6) порядок представления сведений об отсутствии задолженности.
7) правила делового этикета;
8) порядок работы со служебной информацией;
9) правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

6.5. Наличие функциональных знаний:
1) понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; 
2) принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); 
3) виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 
4) процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; 
5) ограничения при проведении проверочных процедур; 
6) меры, принимаемые по результатам проверки; 
7) плановые (рейдовые) осмотры; 
8) централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; 
9) система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; 
18) система технической и противопожарной безопасности; 

6.6. Наличие базовых умений: 
1) мыслить системно (стратегически); 
2) планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 
3) управлять изменениями; 
4) эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; 
5) оперативно реализовывать управленческие решения; 
6) коммуникативные умения.

6.7. Наличие профессиональных умений:
1) осуществление анализа факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов; 
2) практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; 
3) осуществление контроля исполнения программы профилактики рисков причинения вреда охраняемым законом ценностям;
4) реализация управленческих решений в части профилактики нарушений обязательных требований;

6.8. Наличие функциональных умений:
1) проведение плановых и внеплановых проверок (обследований)
2)исполнение предписаний, решений и других распорядительных документов;
3) рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;
4) 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; 
5) управление электронной почтой.


III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел урегулирования задолженности Инспекции, главный государственный налоговый инспектор обязан:
1) своевременно рассматривать поступившие в отдел письма, запросы  налогоплательщиков по вопросам применения налогового законодательств;
2) осуществлять подготовку ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
3) осуществлять ведение делопроизводства в отделе, хранение и сдачу в архив документов отдела; 
4) осуществлять рассмотрение заявлений налогоплательщиков о возврате (зачете) переплаты и подготовка ответов, решений;
5) осуществлять  мероприятия  по выявлению (обнаружению) переплаты;
6) осуществлять  формирование сообщения о факте излишней уплаты;
7) осуществлять формирование решений о зачет излишне уплаченных сумм налогов по инициативе налогового органа; 
8) осуществлять формирование решений о возврате, зачете (об отказе в возврате, зачете) излишне уплаченных (взысканных) сумм налогов, пени и штрафов  с соблюдением установленных сроков по заявлениям налогоплательщиков;
9) осуществлять формирование решений о проведении межрегиональных зачетов по инициативе налогового органа и заявлению налогоплательщиков;
10) осуществлять формирование решений о зачете и (или) возврате излишне уплаченных (взысканных) отдельных платежей, учет которых ведется в журнале "Учет неналоговых доходов и государственной пошлины;
11) осуществлять формирование решений о возврате (зачете) на основании решения о возмещении суммы Налога на добавленную стоимость в соответствии со ст. 176 НК РФ;
12) осуществлять формирование решений о возврате (зачете) суммы Налога на добавленную стоимость, заявленной к возмещению в заявительном порядке в соответствии со ст. 176.1 НК РФ; 
13) осуществлять формирование решений о возврате (зачете) суммы акциза, заявленной к возмещению в заявительном порядке в соответствии со ст. 203.1 НК РФ;
14) осуществлять формирование решений о возврате суммы налога, признанного излишне уплаченным в соответствии со статьей 312 НК РФ;
15) осуществлять начисление процентов за несвоевременный возврат излишне уплаченных (взысканных) сумм; сумм налога, подлежащих возмещению; сумм налога на добавленную стоимость, заявленных к возмещению в заявительном порядке;
16) осуществлять обработку отказа УФК в исполнении решения о зачете (возврате) излишне уплаченных сумм;
17) осуществлять формирование решений о возврате (зачете) на основании решения суда или решения вышестоящего налогового органа;
18) осуществлять формирование и направление в адрес налогоплательщика сообщений о принятых инспекцией решениях;
19) формирование статистической налоговой отчетности по утвержденным формам, относящимся к предмету деятельности Отдела  и подготовка соответствующей аналитической информации;
20) осуществлять систематический контроль за исполнением заявлений налогоплательщиков, решений на зачет и возврат и отражение результатов работы в базе данных, контроль за соблюдением сроков принятия решений о зачете, возврате, сроках исполнения решений, установленных НК РФ; 
21) осуществлять контроль полноты отражения  результатов работы в журнале работы по зачетам и возвратам;
22) осуществлять формирование отчетов, закрепленных за отделом приказами (распоряжениями) начальника Инспекции;
23) предоставлять начальнику отдела еженедельный отчет о проделанной работе и об отсутствии фактов нарушения сроков на вверенном участке;
24) вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела;
25) в соответствии с должностными обязанностями иметь доступ к базам данных Инспекций края;
26) использовать  услугу удаленного доступа к ФИР, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД;
27) осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 
28) осуществлять подготовку информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
29) самостоятельно изучать книги руководства пользователя, изменения версий программного комплекса АИС Налог 3;
30) Подготавливать вопросы, запросы по работе в ПК ЭОД и АИС Налог–3 для последующего направления в Управление;
31) Обучать и консультировать работников отдела работе в АИС Налог 3 Пром.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела имеет право:
1) запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
2) 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;
3) на защиту своих персональных данных;
4) на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
5) на отдых;
6) на оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
7) на удаленный доступ к базам данных ИФНС России Пермского края в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней.

10. Главный государственный налоговый инспектор отдела 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, приказами (распоряжениями) УФНС России по Пермскому краю (далее – Управление), положением об Инспекции, приказами Управления, Инспекции, поручениями руководства Управления и начальника Инспекции.
11. Главный государственный налоговый инспектор отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым 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, входящим в должностные обязанности, если эти вопросы регламентированы действующим законодательством и иными нормативными документами.
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, входящим в должностные обязанности, если эти вопросы регламентированы действующим законодательством и иными нормативными документами.

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 отдела в соответствии со своей компетенцией вправе вносить предложения по улучшению и совершенствованию работы отдела, участвовать в подготовке (обсуждении) проектов и иных решений в части организационного обеспечения подготовки документов в соответствии с должностными обязанностями.  
15. Главный государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положения об Отделе;
графика отпусков сотрудника Отдела;
иных актов по поручению 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 государственный налоговый инспектор отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора отдела 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. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции, главный государственный налоговый инспектор отдела государственные услуги не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий.

Должностной регламент старшего государственного налогового инспектора отдела
урегулирования задолженности № 9 
Межрайонной ИФНС России №21 по Пермскому краю

Фамилия, имя, отчество
 государственного гражданского служащего 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности № 9 (далее – Отдел) Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 21 по Пермскому краю (далее – Инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела: регулирование в сфере урегулирования задолженности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела осуществляется начальником Инспекции.
5. Старший государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.
Делегирование полномочий старшего государственного налогового инспектора отдела осуществляется в период его временного отсутствия, а также замещение им временно отсутствующих специалистов отдела.


II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшее образование – бакалавриат (специалитет, магистратура) по специальности, направлению подготовки: "Государственное и муниципальное управление", "Государственный аудит", "Экономика", "Финансы и кредит", "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. 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[footnoteRef:1]. [1: ] 

6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
1) Налоговый кодекс Российской Федерации; 
2) Бюджетный кодекс Российской Федерации; 
3) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 
4) Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 
5) Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
6) Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; 
7) Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
8) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
9) Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
10) Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 
11) Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ 
«О персональных данных»; 
12) Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 
13) Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 
«Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 
14) Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 
«Об основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 – 2018 годы»; 
15) постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 
16) приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»;
17) Соглашение от 14 апреля 2014 г. № 0001/7/ММВ-23-8/3@ «О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов»;
18) Приказ ФНС России от 19 августа 2010 г. № ЯК-7-8/393@ «Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам»;
19) Приказ ФНС России от 28 сентября 2010 г. № ММВ-7-8/469@ «Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами»;
20) Приказ ФНС России от 12 мая 2015 г. № ММВ-7-8/190@ «Об утверждении Перечня документов, при наличии которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 4 ноября 2014 г. № 347-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса  Российской Федерации» недоимки, задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и об их списании, и порядка списания указанных недоимки и задолженности»;
21) Приказ ФНС России от 13 февраля 2017 г. № ММВ-7-8/179@ «Об утверждении форм документов о выявлении недоимки, требования об уплате налога, сбора, страховых взносов, пени, штрафа, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и взыскании задолженности по указанным платежам».
Старший государственный налоговый инспектор отдела 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: порядок организации работы по изменению сроков уплаты налогов, применению комплекса мер принудительного взыскания, осуществлению зачета (возврата) излишне уплаченных (взысканных) сумм, признанию безнадежной к взысканию и списанию задолженности; порядок организации работы по привлечению к уголовной ответственности по налоговым преступлениям; основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности; понятие и меры принудительного взыскания задолженности.
6.5. Наличие функциональных знаний: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур. 
6.6. Наличие базовых умений: умение в области информационно-коммуникационных технологий; умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.7. Наличие профессиональных умений: без предъявления требований.
6.8. Наличие функциональных умений: осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, старший государственный налоговый инспектор обязан:
1. осуществлять контроль за правильностью зачисления платежей на счета по учёту доходов бюджета в связи с изменениями и дополнениями, вносимыми в классификацию доходов бюджета;
1. формировать и направлять уведомления об ошибочном указании информации в расчетных документах при перечислении налогов (сборов) и иных платежей налогоплательщикам;
1. своевременно проводить мероприятия по уточнению «невыясненных и неклассифицированных поступлений» (уточнение вида и принадлежности платежей, обработка запросов УФК по Пермскому краю на выяснение принадлежности платежей, взаимодействие с органами Федерального казначейства, переводы платежей в другие районы (регионы));
1. осуществлять обмен информацией по уплате налогов, сборов, пеней и штрафов с Управлением, органами федерального казначейства;
1. формировать и направлять извещения о принятом налоговым органом решении об уточнении платежа налогоплательщикам;
1. осуществлять взаимодействие с кредитными учреждениями по контролю за правильностью заполнения всех реквизитов платежных документов на уплату налогов, сборов, пеней и штрафов, а также по исключению ошибок при формировании банком электронных платежных документов на основании первичных платежных документов;
1. осуществлять взаимодействие со сторонними организациями по вопросу правильности заполнения всех реквизитов платежных документов на перечисление налогов, сборов, пеней и штрафов;
1. осуществлять контроль за ведением карточек «РСБ» в соответствии с действующей бюджетной классификацией; 
1. осуществлять контроль за ведением карточек «РСБ» в соответствии с действующей бюджетной классификации по налогам, администрируемых налоговыми органами и в соответствии с категорией налогоплательщика;
1. осуществлять контроль за полнотой заполнения в признанной части карточек «РСБ» кодов, идентифицирующих налогоплательщиков (ОКТМО, статус налогоплательщика);
1. осуществлять контроль за порядком ведения КРСБ структурных подразделений организаций  по налогу на прибыль, зачисляемому в федеральный бюджет, по налогу на добавленную стоимость, по НДПИ, НДФЛ;
1. принимать меры по исправлению ошибок в системе АИС «Налог-3» по правильному заполнению ресурса «Расчеты с бюджетом» путем направления запросов разработчикам;
1. своевременно рассматривать поступившие в отдел служебные записки из отделов, письма, запросы  налогоплательщиков по вопросам уточнения платежных документов и их отражения в карточках «РСБ»;
1. проводить мероприятия по уточнению платежных документов по  основанию платежа, в целях исключения необоснованной задолженности и неправомерно начисленной пени;
1. проводить анализ карточек «РСБ» на предмет проведения уточнений для урегулирования  задолженности;
1. обеспечивать своевременное и качественное выполнение поручений руководства инспекции, начальника отдела, а также заданий и приказов УФНС России по Пермскому краю;
1. осуществлять ведение делопроизводства в отделе, хранение и сдачу в архив документов отдела;
1. готовить информационный материал для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
1. самостоятельно изучать книги руководства пользователя, изменения версий системы АИС Налог – 3,  соблюдать технологию работы в АИС Налог – 3;
1. в соответствии с должностными обязанностями иметь доступ к базам данных Инспекций края;
1. выявлять проблемные вопросы, возникающих при внедрении технологических процессов налогового администрирования на базе программного комплекса АИС Налог – 3 и формировать предложения по их решению;
1. подготавливать вопросы по работе в АИС Налог – 3 для последующего направления в Управление;
1. осуществлять иные функций, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами;
1. соблюдать трудовую дисциплину;
1. соблюдать правила пожарной и электротехнической безопасности и бережное отношение к имуществу Инспекции.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела имеет право:
ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы;
запрашивать и получать сведения и материалы, необходимые для принятия решений по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности;
взаимодействие в установленном порядке с органами государственной власти, местного самоуправления, юридическими и физическими лицами по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности;
работу с документами отделов Инспекции для выполнения возложенных на отдел задач;
продвижение по службе, увеличение денежного содержания с учетом результатов и стажа его работы, уровня квалификации;
проведение по требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;
внесение предложений по совершенствованию государственной службы;
осуществление иных прав, предусмотренных положением об Инспекции, положением об отделе и иными нормативными правовыми актами.
10. Старший государственный налоговый инспектор отдела 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, утвержденным руководителем УФНС России по Пермскому краю "18" февраля 2015 г., положением об аналитическом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Пермскому краю (далее - управление), приказами Инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Старший государственный налоговый инспектор отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела не вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела 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 отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
нормативных правовых актов и (или) проектов и иных решений в части организационного обеспечения подготовки документов в соответствии с должностными обязанностями.
15. Старший государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе и инспекции;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями 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 отдела 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор выполняет организационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания государственных услуг, осуществляемых Инспекцией.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.


Должностной регламент 
специалиста-эксперта отдела урегулирования задолженности № 9 
Межрайонной ИФНС России №21 по Пермскому краю

Фамилия, имя, отчество
 государственного гражданского служащего 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) специалиста-эксперта отдела урегулирования задолженности № 9 (далее – Отдел) Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 21 по Пермскому краю (далее – Инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-088.
2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта отдела: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта отдела: регулирование в сфере урегулирования задолженности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела осуществляется начальником Инспекции.
5. Специалист-эксперт отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.
Делегирование полномочий специалист-эксперт отдела осуществляется в период его временного отсутствия, а также замещение им временно отсутствующих специалистов отдела осуществляется по решению начальника отдела.


II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности специалист-эксперт отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования – бакалавриат (специалитет, магистратура) по специальности, направлению подготовки: "Государственное и муниципальное управление", "Государственный аудит", "Экономика", "Финансы и кредит", "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. 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; 
2) Бюджетный кодекс Российской Федерации; 
3) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 
4) Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 
5) Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
6) Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; 
7) Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
8) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
9) Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
10) Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 
11) Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ 
«О персональных данных»; 
12) Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 
13) Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 
«Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 
14) Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 
«Об основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 – 2018 годы»; 
15) постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 
16) приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»;
17) Соглашение от 14 апреля 2014 г. № 0001/7/ММВ-23-8/3@ «О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов»;
18) Приказ ФНС России от 19 августа 2010 г. № ЯК-7-8/393@ «Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам»;
19) Приказ ФНС России от 28 сентября 2010 г. № ММВ-7-8/469@ «Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами»;
20) Приказ ФНС России от 12 мая 2015 г. № ММВ-7-8/190@ «Об утверждении Перечня документов, при наличии которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 4 ноября 2014 г. № 347-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса  Российской Федерации» недоимки, задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и об их списании, и порядка списания указанных недоимки и задолженности»;
21) Приказ ФНС России от 13 февраля 2017 г. № ММВ-7-8/179@ «Об утверждении форм документов о выявлении недоимки, требования об уплате налога, сбора, страховых взносов, пени, штрафа, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и взыскании задолженности по указанным платежам».
Специалист-эксперт отдела 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: порядок организации работы по изменению сроков уплаты налогов, применению комплекса мер принудительного взыскания, осуществлению зачета (возврата) излишне уплаченных (взысканных) сумм, признанию безнадежной к взысканию и списанию задолженности; порядок организации работы по привлечению к уголовной ответственности по налоговым преступлениям; основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности; понятие и меры принудительного взыскания задолженности.
6.5. Наличие функциональных знаний: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур. 
6.6. Наличие базовых умений: умение в области информационно-коммуникационных технологий; умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.7. Наличие профессиональных умений: без предъявления требований.
6.8. Наличие функциональных умений: осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности специалиста-эксперта отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, специалист-эксперт обязан:
1. осуществлять контроль за правильностью зачисления платежей на счета по учёту доходов бюджета в связи с изменениями и дополнениями, вносимыми в классификацию доходов бюджета;
1. формировать и направлять уведомления об ошибочном указании информации в расчетных документах при перечислении налогов (сборов) и иных платежей налогоплательщикам;
1. своевременно проводить мероприятия по уточнению «невыясненных и неклассифицированных поступлений» (уточнение вида и принадлежности платежей, обработка запросов УФК по Пермскому краю на выяснение принадлежности платежей, взаимодействие с органами Федерального казначейства, переводы платежей в другие районы (регионы));
1. осуществлять обмен информацией по уплате налогов, сборов, пеней и штрафов с Управлением, органами федерального казначейства;
1. формировать и направлять извещения о принятом налоговым органом решении об уточнении платежа налогоплательщикам;
1. осуществлять взаимодействие с кредитными учреждениями по контролю за правильностью заполнения всех реквизитов платежных документов на уплату налогов, сборов, пеней и штрафов, а также по исключению ошибок при формировании банком электронных платежных документов на основании первичных платежных документов;
1. осуществлять взаимодействие со сторонними организациями по вопросу правильности заполнения всех реквизитов платежных документов на перечисление налогов, сборов, пеней и штрафов;
1. осуществлять контроль за ведением карточек «РСБ» в соответствии с действующей бюджетной классификацией; 
1. осуществлять контроль за ведением карточек «РСБ» в соответствии с действующей бюджетной классификации по налогам, администрируемых налоговыми органами и в соответствии с категорией налогоплательщика;
1. осуществлять контроль за полнотой заполнения в признанной части карточек «РСБ» кодов, идентифицирующих налогоплательщиков (ОКТМО, статус налогоплательщика);
1. осуществлять контроль за порядком ведения КРСБ структурных подразделений организаций  по налогу на прибыль, зачисляемому в федеральный бюджет, по налогу на добавленную стоимость, по НДПИ, НДФЛ;
1. принимать меры по исправлению ошибок в системе АИС «Налог-3» по правильному заполнению ресурса «Расчеты с бюджетом» путем направления запросов разработчикам;
1. своевременно рассматривать поступившие в отдел служебные записки из отделов, письма, запросы  налогоплательщиков по вопросам уточнения платежных документов и их отражения в карточках «РСБ»;
1. проводить мероприятия по уточнению платежных документов по  основанию платежа, в целях исключения необоснованной задолженности и неправомерно начисленной пени;
1. проводить анализ карточек «РСБ» на предмет проведения уточнений для урегулирования  задолженности;
1. обеспечивать своевременное и качественное выполнение поручений руководства инспекции, начальника отдела, а также заданий и приказов УФНС России по Пермскому краю;
1. осуществлять ведение делопроизводства в отделе, хранение и сдачу в архив документов отдела;
1. готовить информационный материал для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
1. самостоятельно изучать книги руководства пользователя, изменения версий системы АИС Налог – 3,  соблюдать технологию работы в АИС Налог – 3;
1. в соответствии с должностными обязанностями иметь доступ к базам данных Инспекций края;
1. выявлять проблемные вопросы, возникающих при внедрении технологических процессов налогового администрирования на базе программного комплекса АИС Налог – 3 и формировать предложения по их решению;
1. подготавливать вопросы по работе в АИС Налог – 3 для последующего направления в Управление;
1. осуществлять иные функций, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами;
1. соблюдать трудовую дисциплину;
1. соблюдать правила пожарной и электротехнической безопасности и бережное отношение к имуществу Инспекции.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист-эксперт отдела имеет право:
ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы;
запрашивать и получать сведения и материалы, необходимые для принятия решений по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности;
взаимодействие в установленном порядке с органами государственной власти, местного самоуправления, юридическими и физическими лицами по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности;
работу с документами отделов Инспекции для выполнения возложенных на отдел задач;
продвижение по службе, увеличение денежного содержания с учетом результатов и стажа его работы, уровня квалификации;
проведение по требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;
внесение предложений по совершенствованию государственной службы;
осуществление иных прав, предусмотренных положением об Инспекции, положением об отделе и иными нормативными правовыми актами.
10. Специалист-эксперт отдела 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, утвержденным руководителем УФНС России по Пермскому краю "18" февраля 2015 г., положением об аналитическом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Пермскому краю (далее - управление), приказами Инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Специалист-эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

12. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт отдела не вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения.
13. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт отдела не обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения.

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

14. Специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
нормативных правовых актов и (или) проектов и иных решений в части организационного обеспечения подготовки документов в соответствии с должностными обязанностями.
15. Специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе и инспекции;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие специалиста-эксперта отдела 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции специалист-эксперт выполняет организационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания государственных услуг, осуществляемых Инспекцией.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта отдела оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.


Должностной регламент 
старшего государственного налогового инспектора 
отдела обеспечения процедур банкротства 
Межрайонной ИФНС России №21 по Пермскому краю

Фамилия, имя, отчество
 государственного гражданского служащего 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела обеспечения процедур банкротства (далее – отдел) Межрайонной ИФНС России № 21 по Пермскому краю (далее – Инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела: Регулирование в сфере финансовой несостоятельности (банкротства), финансового оздоровления (санации) и урегулирование задолженности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела осуществляется начальником Инспекции.
5. Старший государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела Инспекции либо лицу, исполняющему его обязанности. Старший государственный налоговый инспектор отдела также подчиняется заместителю начальника Инспекции, начальнику Инспекции.
Полномочия старшего государственного налогового инспектора отдела в период его отсутствия делегируются специалистам отдела по распоряжению начальника отдела (заместителя начальника отдела), а также исполняет обязанности других временно отсутствующих инспекторов и специалистов отдела по распоряжению начальника отдела (заместителя начальника отдела). 

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1 Наличие высшего профессионального образования – бакалавриат по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Юриспруденция»  или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
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.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, Глава 14. Административное правонарушение в области предпринимательской деятельности и деятельности саморегулируемых организаций;
- Налоговый кодекс Российской Федерации, Раздел V. Общие правила исполнения обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов;
- Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 159, 195-199.2);
- Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (статьи 44, 140, 141, 144, 145);
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 29 мая 2004 г. № 257 «Об обеспечении интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах банкротства, применяемых в деле о банкротстве»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 21 октября 2004 г. № 573 «О порядке и условиях финансирования процедур банкротства и отсутствующих должников»;
- приказ Минэкономразвития России от 3 августа 2004 г. № 219 «О порядке голосования органа, уполномоченного представлять в делах о банкротстве и в процедурах банкротства требования об уплате обязательных платежей и требования Российской Федерации по денежным обязательствам при участии в собраниях кредиторов»;
- приказ Минэкономразвития России от 19 октября 2007 г. № 351 «Об утверждении Порядка выбора органом, уполномоченным представлять в делах о банкротстве и в процедурах банкротства требования об уплате обязательных платежей и требования Российской Федерации по денежным обязательствам, саморегулируемой организации арбитражных управляющих при подаче в арбитражный суд заявления о признании должника банкротом и внесении изменений в Приказ Минэкономразвития России от 3 августа 2004 г. № 219 «О Порядке голосования уполномоченного органа в делах о банкротстве и в процедурах банкротства при участии в собраниях кредиторов»;
- приказ ФНС России от 14 октября 2016 г. № ММВ-7-18/560@ «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах».
Старший государственный налоговый инспектор отдела 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: 
- порядок выбора саморегулирующих организаций арбитражных управляющих при направлении в арбитражный суд заявлений о признании должника банкротом;
- организационные основы процедуры банкротства;
- порядок участия уполномоченного органа в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников, на собраниях кредиторов и заседаниях комитетов кредиторов;
- порядок работы налоговых органов по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве;
- порядок взаимодействия структурных подразделений налоговых органов для повышения эффективности взыскания в процедурах банкротства по результатам ВНП;
- основные позиции высших судебных инстанций по вопросам применения законодательства о несостоятельности (банкротстве). 
6.5. Наличие функциональных знаний: 
– принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); 
– виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 
– институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; 
– процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; 
– ограничения при проведении проверочных процедур; 
– меры, принимаемые по результатам проверки.
6.6. Наличие базовых умений:
– умение мыслить системно (стратегически);
– умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
– коммуникативные умения;
– умение управлять изменениями;
– умение работать в стрессовых условиях;
– умение совершенствовать свой профессиональный уровень.
6.7. Наличие профессиональных умений:
- наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, 
- обеспечение выполнения поставленных руководством задач 
6.8. Наличие функциональных умений: 
- анализ финансово - хозяйственной деятельности организаций-должников, 
- анализ отчетов арбитражных управляющих; 
- анализ сделок должников, 
- целесообразности введения последующих применяемых в деле о банкротстве процедур;
- участие в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников, представление интересов уполномоченного органа в судах, на собраниях кредиторов (комитетах кредиторов).

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, 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 обеспечения процедур банкротства Межрайонной ИФНС России № 21 по Пермскому краю, старший государственный налоговый инспектор: 
1) представляет интересы Российской Федерации в делах о банкротстве юридических и физических лиц после возбуждения дела о банкротстве в судах и арбитражных судах всех инстанций, в органах государственной власти местного самоуправления, перед организациями и гражданами при реализации полномочий и функций уполномоченного органа по представлению в делах о банкротстве требований об уплате обязательных платежей и требований Российской Федерации по денежным обязательствам;
2) соблюдает порядок подготовки и согласования позиции уполномоченного органа на судебных заседаниях, собраниях кредиторов;
3) принимает меры по оспариванию в судебном порядке необоснованных требований кредиторов и расходов арбитражных управляющих, а также действий арбитражных управляющих по неисполнению возложенных на них обязанностей;
4) проводит анализ полноты уплаты и взыскания текущих налоговых платежей, анализ банковской выписки о движении денежных средств по расчетным счетам организаций – банкротов, запрос картотеки;
5) проводит мониторинг процедур банкротства в отношении организаций-должников, находящихся в процедуре конкурсного производства более 2-х лет;
6) формирует дела о несостоятельности (банкротстве) в соответствии с Приказами ФНС;
7) обеспечивает ведение информационного ресурса АИСНалог-3 в соответствии с возложенными обязанностями;
8) вырабатывает механизм и стратегию проведения процедур банкротства по должникам для достижения максимальных показателей;
9) осуществляет контроль за деятельностью арбитражных управляющих на всех этапах дела о банкротства;
10) передает в правовой отдел материалы по выявленным фактам нарушения законодательством Российской Федерации, в результате которых причиняется ущерб государству для направления заявления (обращения) в правоохранительные органы о возбуждении уголовных дел в соответствии с действующим законодательством, по вопросам, касающимся деятельности Отдела;
11) подготавливает и направляет на согласование в УФНС России по Пермскому краю проекты заявлений о взыскании задолженности в порядке подпункта 2 пункта 2 статьи 45 Налогового кодекса Российской Федерации;
12) подготавливает и направляет на согласование в УФНС России по Пермскому краю проекты заявлений о привлечении контролирующих должника лиц к субсидиарной ответственности по обязательства должника;
13) подготавливает и направляет на согласование в УФНС России по Пермскому краю проекты гражданских исков, вытекающих из уголовных дел, возбужденных в отношении налогоплательщиков, имеющих признаки банкротства; 
14) направляет запросы о зарегистрированном за должниками имуществе в регистрирующие органы;
15) направляет запросы по органы ЗАГСа в целях установления сведений о близких родственниках должников, находящихся в процедурах банкротства и стоящих на учете в Инспекции;
16) направляет в адрес руководителей должников, должников и супругов должников-граждан уведомления о возможности погашения требований уполномоченного органа, включенных в реестр требований кредиторов должников;
17) участвует в составлении отчета формы №4-РБ, 4-РБО и направлять данный отчет в УФНС России по Пермскому краю;
18) обеспечивает качественное и своевременное выполнение поручений руководства Инспекции и заданий Управления;
19) использует в работе программы: СЭД-регион, АИС-Налог-3, ПК СЭОД, СПС Гарант, СПС Консультант, ФИР и иные программные продукты, используемые и сопровождаемые ФНС России,  использует внешние устройства: сетевой принтер; 
20) самостоятельно изучает книги руководства пользователя, изменения версий системы АИС-Налог-3,  соблюдать технологию работы в АИС-Налог-3;
21) использует услугу удаленного доступа к ФИР, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД;
22) осуществляет  подготовку ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
23) оказывает практическую и методическую помощь другим отделам Инспекции в пределах функций, предусмотренных по предмету деятельности отдела;
24) осуществляет работу с услугой удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам;
25) обеспечивает неразглашение и сохранение сведений ограниченного доступа (распространения);
26) осуществляет ведение в установленном порядке делопроизводства;
соблюдает правила пожарной безопасности, электробезопасности, бережно относиться к имуществу Инспекции;
27) осуществляет иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными, региональными, местными законами и иными нормативными актами.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право: 
знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе;
получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной должности государственной службы;
на продвижения по службе;
знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело;
на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;
проведения по требованию служебного расследования для опровержения сведений,  порочащих честь и достоинство;
объединения в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;
обращаться в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приема на государственную службу, ее прохождения, реализации споров государственного служащего, перевода на другую государственную должность государственной службы, дисциплинарной ответственности государственного служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с государственной службы;
принимать участие в обсуждении вопросов, входящих в его функциональные обязанности;
вносить предложения начальнику отдела по совершенствованию работы, связанной с предусмотренным должностным регламентом;
осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, Положением об Отделе и иными нормативными актами.
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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) УФНС России по Пермскому краю, приказами (распоряжениями) Инспекции, Положением об Инспекции, Положением об отделе и иными нормативными актами.
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 государственный старший налоговый инспектор отдела не вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела 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) ненормативных правовых актов и (или) проектов и иных решений в части организационного обеспечения подготовки документов в соответствии с должностными обязанностями.
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 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 старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, 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. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор отдела государственные услуги не оказывает.

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, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы;
способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;
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.



Должностной регламент 
государственного налогового инспектора отдела обеспечения процедур банкротства 
Межрайонной ИФНС России №21 по Пермскому краю

Фамилия, имя, отчество
 государственного гражданского служащего 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела обеспечения процедур банкротства (далее – отдел) Межрайонной ИФНС России № 21 по Пермскому краю (далее – Инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-096.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела: Регулирование в сфере финансовой несостоятельности (банкротства), финансового оздоровления (санации) и урегулирование задолженности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора отдела осуществляется начальником Инспекции.
5. Государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела Инспекции либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный налоговый инспектор отдела также подчиняется заместителю начальника Инспекции, начальнику Инспекции.
Полномочия государственного налогового инспектора отдела в период его отсутствия делегируются специалистам отдела по распоряжению начальника отдела (заместителя начальника отдела), а также исполняет обязанности других временно отсутствующих инспекторов и специалистов отдела по распоряжению начальника отдела (заместителя начальника отдела). 

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1 Наличие высшего профессионального образования – бакалавриат по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Юриспруденция»  или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2. Для замещения должности государственного налогового инспектора не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
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.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, Глава 14. Административное правонарушение в области предпринимательской деятельности и деятельности саморегулируемых организаций;
- Налоговый кодекс Российской Федерации, Раздел V. Общие правила исполнения обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов;
- Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 159, 195-199.2);
- Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (статьи 44, 140, 141, 144, 145);
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 29 мая 2004 г. № 257 «Об обеспечении интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах банкротства, применяемых в деле о банкротстве»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 21 октября 2004 г. № 573 «О порядке и условиях финансирования процедур банкротства и отсутствующих должников»;
- приказ Минэкономразвития России от 3 августа 2004 г. № 219 «О порядке голосования органа, уполномоченного представлять в делах о банкротстве и в процедурах банкротства требования об уплате обязательных платежей и требования Российской Федерации по денежным обязательствам при участии в собраниях кредиторов»;
- приказ Минэкономразвития России от 19 октября 2007 г. № 351 «Об утверждении Порядка выбора органом, уполномоченным представлять в делах о банкротстве и в процедурах банкротства требования об уплате обязательных платежей и требования Российской Федерации по денежным обязательствам, саморегулируемой организации арбитражных управляющих при подаче в арбитражный суд заявления о признании должника банкротом и внесении изменений в Приказ Минэкономразвития России от 3 августа 2004 г. № 219 «О Порядке голосования уполномоченного органа в делах о банкротстве и в процедурах банкротства при участии в собраниях кредиторов»;
- приказ ФНС России от 14 октября 2016 г. № ММВ-7-18/560@ «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах».
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: 
- порядок выбора саморегулирующих организаций арбитражных управляющих при направлении в арбитражный суд заявлений о признании должника банкротом;
- организационные основы процедуры банкротства;
- порядок участия уполномоченного органа в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников, на собраниях кредиторов и заседаниях комитетов кредиторов;
- порядок работы налоговых органов по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве;
- порядок взаимодействия структурных подразделений налоговых органов для повышения эффективности взыскания в процедурах банкротства по результатам ВНП;
- основные позиции высших судебных инстанций по вопросам применения законодательства о несостоятельности (банкротстве). 
6.5. Наличие функциональных знаний: 
– принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); 
– виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 
– институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; 
– процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; 
– ограничения при проведении проверочных процедур; 
– меры, принимаемые по результатам проверки.
6.6. Наличие базовых умений:
– умение мыслить системно (стратегически);
– умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
– коммуникативные умения;
– умение управлять изменениями;
– умение работать в стрессовых условиях;
– умение совершенствовать свой профессиональный уровень.
6.7. Наличие профессиональных умений:
- наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, 
- обеспечение выполнения поставленных руководством задач 
6.8. Наличие функциональных умений: 
- анализ финансово - хозяйственной деятельности организаций-должников, 
- анализ отчетов арбитражных управляющих; 
- анализ сделок должников, 
- целесообразности введения последующих применяемых в деле о банкротстве процедур;
- участие в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников, представление интересов уполномоченного органа в судах, на собраниях кредиторов (комитетах кредиторов).

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел обеспечения процедур банкротства Межрайонной ИФНС России № 22 по Пермскому краю, государственного налогового инспектора: 
1) представляет интересы Российской Федерации в делах о банкротстве юридических и физических лиц после возбуждения дела о банкротстве в судах и арбитражных судах всех инстанций, в органах государственной власти местного самоуправления, перед организациями и гражданами при реализации полномочий и функций уполномоченного органа по представлению в делах о банкротстве требований об уплате обязательных платежей и требований Российской Федерации по денежным обязательствам;
2) соблюдает порядок подготовки и согласования позиции уполномоченного органа на судебных заседаниях, собраниях кредиторов;
3) принимает меры по оспариванию в судебном порядке необоснованных требований кредиторов и расходов арбитражных управляющих, а также действий арбитражных управляющих по неисполнению возложенных на них обязанностей;
4) проводит анализ полноты уплаты и взыскания текущих налоговых платежей, анализ банковской выписки о движении денежных средств по расчетным счетам организаций – банкротов, запрос картотеки;
5) проводит мониторинг процедур банкротства в отношении организаций-должников, находящихся в процедуре конкурсного производства более 2-х лет;
6) формирует дела о несостоятельности (банкротстве) в соответствии с Приказами ФНС;
7) обеспечивает ведение информационного ресурса АИСНалог-3 в соответствии с возложенными обязанностями;
8) вырабатывает механизм и стратегию проведения процедур банкротства по должникам для достижения максимальных показателей;
9) осуществляет контроль за деятельностью арбитражных управляющих на всех этапах дела о банкротства;
10) передает в правовой отдел материалы по выявленным фактам нарушения законодательством Российской Федерации, в результате которых причиняется ущерб государству для направления заявления (обращения) в правоохранительные органы о возбуждении уголовных дел в соответствии с действующим законодательством, по вопросам, касающимся деятельности Отдела;
11) подготавливает и направляет на согласование в УФНС России по Пермскому краю проекты заявлений о взыскании задолженности в порядке подпункта 2 пункта 2 статьи 45 Налогового кодекса Российской Федерации;
12) подготавливает и направляет на согласование в УФНС России по Пермскому краю проекты заявлений о привлечении контролирующих должника лиц к субсидиарной ответственности по обязательства должника;
13) подготавливает и направляет на согласование в УФНС России по Пермскому краю проекты гражданских исков, вытекающих из уголовных дел, возбужденных в отношении налогоплательщиков, имеющих признаки банкротства; 
14) направляет запросы о зарегистрированном за должниками имуществе в регистрирующие органы;
15) направляет запросы по органы ЗАГСа в целях установления сведений о близких родственниках должников, находящихся в процедурах банкротства и стоящих на учете в Инспекции;
16) направляет в адрес руководителей должников, должников и супругов должников-граждан уведомления о возможности погашения требований уполномоченного органа, включенных в реестр требований кредиторов должников;
17) участвует в составлении отчета формы №4-РБ, 4-РБО и направлять данный отчет в УФНС России по Пермскому краю;
18) обеспечивает качественное и своевременное выполнение поручений руководства Инспекции и заданий Управления;
19) использует в работе программы: СЭД-регион, АИС-Налог-3, ПК СЭОД, СПС Гарант, СПС Консультант, ФИР и иные программные продукты, используемые и сопровождаемые ФНС России,  использует внешние устройства: сетевой принтер; 
20) самостоятельно изучает книги руководства пользователя, изменения версий системы АИС-Налог-3,  соблюдать технологию работы в АИС-Налог-3;
21) использует услугу удаленного доступа к ФИР, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД;
22) осуществляет  подготовку ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
23) оказывает практическую и методическую помощь другим отделам Инспекции в пределах функций, предусмотренных по предмету деятельности отдела;
24) осуществляет работу с услугой удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам;
25) обеспечивает неразглашение и сохранение сведений ограниченного доступа (распространения);
26) осуществляет ведение в установленном порядке делопроизводства;
соблюдает правила пожарной безопасности, электробезопасности, бережно относиться к имуществу Инспекции;
27) осуществляет иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными, региональными, местными законами и иными нормативными актами.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право: 
знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе;
получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной должности государственной службы;
на продвижения по службе;
знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело;
на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;
проведения по требованию служебного расследования для опровержения сведений,  порочащих честь и достоинство;
объединения в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;
обращаться в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приема на государственную службу, ее прохождения, реализации споров государственного служащего, перевода на другую государственную должность государственной службы, дисциплинарной ответственности государственного служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с государственной службы;
принимать участие в обсуждении вопросов, входящих в его функциональные обязанности;
вносить предложения начальнику отдела по совершенствованию работы, связанной с предусмотренным должностным регламентом;
осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, Положением об Отделе и иными нормативными актами.
10. 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, приказами (распоряжениями) УФНС России по Пермскому краю, приказами (распоряжениями) Инспекции, Положением об Инспекции, Положением об отделе и иными нормативными актами.
11. 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 государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

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

14. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) ненормативных правовых актов и (или) проектов и иных решений в части организационного обеспечения подготовки документов в соответствии с должностными обязанностями.
15. 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 непосредственного руководителя и руководства Инспекции.

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, 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. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции, государственный налоговый инспектор отдела государственные услуги не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы;
способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;
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.



Должностной регламент 
специалиста-эксперта отдела обеспечения процедур банкротства 
Межрайонной ИФНС России №21 по Пермскому краю

Фамилия, имя, отчество
 государственного гражданского служащего 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) специалиста-эксперта  отдела обеспечения процедур банкротства (далее – отдел) Межрайонной ИФНС России № 21 по Пермскому краю (далее – Инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-088.
2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта отдела: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта отдела: Регулирование в сфере финансовой несостоятельности (банкротства), финансового оздоровления (санации) и урегулирование задолженности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста-эксперта  отдела осуществляется начальником Инспекции.
5. Специалист-эксперт отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела Инспекции либо лицу, исполняющему его обязанности. Специалист-эксперт отдела также подчиняется заместителю начальника Инспекции, начальнику Инспекции.
Полномочия специалиста-эксперта  в период его отсутствия делегируются специалистам отдела по распоряжению начальника отдела (заместителя начальника отдела), а также исполняет обязанности других временно отсутствующих инспекторов и специалистов отдела по распоряжению начальника отдела (заместителя начальника отдела). 

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности специалиста-эксперта  устанавливаются следующие требования.
6.1 Наличие высшего профессионального образования – бакалавриат по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Юриспруденция»  или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2. Для замещения должности специалиста-эксперта  не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
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.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, Глава 14. Административное правонарушение в области предпринимательской деятельности и деятельности саморегулируемых организаций;
- Налоговый кодекс Российской Федерации, Раздел V. Общие правила исполнения обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов;
- Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 159, 195-199.2);
- Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (статьи 44, 140, 141, 144, 145);
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 29 мая 2004 г. № 257 «Об обеспечении интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах банкротства, применяемых в деле о банкротстве»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 21 октября 2004 г. № 573 «О порядке и условиях финансирования процедур банкротства и отсутствующих должников»;
- приказ Минэкономразвития России от 3 августа 2004 г. № 219 «О порядке голосования органа, уполномоченного представлять в делах о банкротстве и в процедурах банкротства требования об уплате обязательных платежей и требования Российской Федерации по денежным обязательствам при участии в собраниях кредиторов»;
- приказ Минэкономразвития России от 19 октября 2007 г. № 351 «Об утверждении Порядка выбора органом, уполномоченным представлять в делах о банкротстве и в процедурах банкротства требования об уплате обязательных платежей и требования Российской Федерации по денежным обязательствам, саморегулируемой организации арбитражных управляющих при подаче в арбитражный суд заявления о признании должника банкротом и внесении изменений в Приказ Минэкономразвития России от 3 августа 2004 г. № 219 «О Порядке голосования уполномоченного органа в делах о банкротстве и в процедурах банкротства при участии в собраниях кредиторов»;
- приказ ФНС России от 14 октября 2016 г. № ММВ-7-18/560@ «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах».
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: 
- порядок выбора саморегулирующих организаций арбитражных управляющих при направлении в арбитражный суд заявлений о признании должника банкротом;
- организационные основы процедуры банкротства;
- порядок участия уполномоченного органа в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников, на собраниях кредиторов и заседаниях комитетов кредиторов;
- порядок работы налоговых органов по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве;
- порядок взаимодействия структурных подразделений налоговых органов для повышения эффективности взыскания в процедурах банкротства по результатам ВНП;
- основные позиции высших судебных инстанций по вопросам применения законодательства о несостоятельности (банкротстве). 
6.5. Наличие функциональных знаний: 
– принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); 
– виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 
– институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; 
– процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; 
– ограничения при проведении проверочных процедур; 
– меры, принимаемые по результатам проверки.
6.6. Наличие базовых умений:
– умение мыслить системно (стратегически);
– умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
– коммуникативные умения;
– умение управлять изменениями;
– умение работать в стрессовых условиях;
– умение совершенствовать свой профессиональный уровень.
6.7. Наличие профессиональных умений:
- наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, 
- обеспечение выполнения поставленных руководством задач 
6.8. Наличие функциональных умений: 
- анализ финансово - хозяйственной деятельности организаций-должников, 
- анализ отчетов арбитражных управляющих; 
- анализ сделок должников, 
- целесообразности введения последующих применяемых в деле о банкротстве процедур;
- участие в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников, представление интересов уполномоченного органа в судах, на собраниях кредиторов (комитетах кредиторов).

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности специалиста-эксперта  , а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел обеспечения процедур банкротства Межрайонной ИФНС России № 21 по Пермскому краю, специалист-эксперт: 
1) представляет интересы Российской Федерации в делах о банкротстве юридических и физических лиц после возбуждения дела о банкротстве в судах и арбитражных судах всех инстанций, в органах государственной власти местного самоуправления, перед организациями и гражданами при реализации полномочий и функций уполномоченного органа по представлению в делах о банкротстве требований об уплате обязательных платежей и требований Российской Федерации по денежным обязательствам;
2) соблюдает порядок подготовки и согласования позиции уполномоченного органа на судебных заседаниях, собраниях кредиторов;
3) принимает меры по оспариванию в судебном порядке необоснованных требований кредиторов и расходов арбитражных управляющих, а также действий арбитражных управляющих по неисполнению возложенных на них обязанностей;
4) проводит анализ полноты уплаты и взыскания текущих налоговых платежей, анализ банковской выписки о движении денежных средств по расчетным счетам организаций – банкротов, запрос картотеки;
5) проводит мониторинг процедур банкротства в отношении организаций-должников, находящихся в процедуре конкурсного производства более 2-х лет;
6) формирует дела о несостоятельности (банкротстве) в соответствии с Приказами ФНС;
7) обеспечивает ведение информационного ресурса АИСНалог-3 в соответствии с возложенными обязанностями;
8) вырабатывает механизм и стратегию проведения процедур банкротства по должникам для достижения максимальных показателей;
9) осуществляет контроль за деятельностью арбитражных управляющих на всех этапах дела о банкротства;
10) передает в правовой отдел материалы по выявленным фактам нарушения законодательством Российской Федерации, в результате которых причиняется ущерб государству для направления заявления (обращения) в правоохранительные органы о возбуждении уголовных дел в соответствии с действующим законодательством, по вопросам, касающимся деятельности Отдела;
11) подготавливает и направляет на согласование в УФНС России по Пермскому краю проекты заявлений о взыскании задолженности в порядке подпункта 2 пункта 2 статьи 45 Налогового кодекса Российской Федерации;
12) подготавливает и направляет на согласование в УФНС России по Пермскому краю проекты заявлений о привлечении контролирующих должника лиц к субсидиарной ответственности по обязательства должника;
13) подготавливает и направляет на согласование в УФНС России по Пермскому краю проекты гражданских исков, вытекающих из уголовных дел, возбужденных в отношении налогоплательщиков, имеющих признаки банкротства; 
14) направляет запросы о зарегистрированном за должниками имуществе в регистрирующие органы;
15) направляет запросы по органы ЗАГСа в целях установления сведений о близких родственниках должников, находящихся в процедурах банкротства и стоящих на учете в Инспекции;
16) направляет в адрес руководителей должников, должников и супругов должников-граждан уведомления о возможности погашения требований уполномоченного органа, включенных в реестр требований кредиторов должников;
17) участвует в составлении отчета формы №4-РБ, 4-РБО и направлять данный отчет в УФНС России по Пермскому краю;
18) обеспечивает качественное и своевременное выполнение поручений руководства Инспекции и заданий Управления;
19) использует в работе программы: СЭД-регион, АИС-Налог-3, ПК СЭОД, СПС Гарант, СПС Консультант, ФИР и иные программные продукты, используемые и сопровождаемые ФНС России,  использует внешние устройства: сетевой принтер; 
20) самостоятельно изучает книги руководства пользователя, изменения версий системы АИС-Налог-3,  соблюдать технологию работы в АИС-Налог-3;
21) использует услугу удаленного доступа к ФИР, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД;
22) осуществляет  подготовку ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
23) оказывает практическую и методическую помощь другим отделам Инспекции в пределах функций, предусмотренных по предмету деятельности отдела;
24) осуществляет работу с услугой удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам;
25) обеспечивает неразглашение и сохранение сведений ограниченного доступа (распространения);
26) осуществляет ведение в установленном порядке делопроизводства;
соблюдает правила пожарной безопасности, электробезопасности, бережно относиться к имуществу Инспекции;
27) осуществляет иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными, региональными, местными законами и иными нормативными актами.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист-эксперт имеет право: 
знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе;
получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной должности государственной службы;
на продвижения по службе;
знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело;
на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;
проведения по требованию служебного расследования для опровержения сведений,  порочащих честь и достоинство;
объединения в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;
обращаться в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приема на государственную службу, ее прохождения, реализации споров государственного служащего, перевода на другую государственную должность государственной службы, дисциплинарной ответственности государственного служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с государственной службы;
принимать участие в обсуждении вопросов, входящих в его функциональные обязанности;
вносить предложения начальнику отдела по совершенствованию работы, связанной с предусмотренным должностным регламентом;
осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, Положением об Отделе и иными нормативными актами.
10. 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, приказами (распоряжениями) УФНС России по Пермскому краю, приказами (распоряжениями) Инспекции, Положением об Инспекции, Положением об отделе и иными нормативными актами.
11. 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 специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт отдела не вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения.
13. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт отдела не обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения.

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

14. Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) ненормативных правовых актов и (или) проектов и иных решений в части организационного обеспечения подготовки документов в соответствии с должностными обязанностями.
15. Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
Положения об отделе;
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 специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие специалиста-эксперта  с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, 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. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции, специалист-эксперт отдела государственные услуги не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта  оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы;
способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;
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.

