Приглашение к участию в  открытом конкурсе № 3
на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации 
в Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области
Межрайонная ИФНС России № 4 по Омской области в лице  исполняющего обязанности начальника Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области  Пахотина Алексея Евгеньевича, действующего  на основании Положения о Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Омской области, 05.06.2018 объявляет о приеме документов для участия в конкурсе № 3 (далее - конкурс) на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации: 

	Наименование    
отдела
	Наименование
вакантной  
должности
	Количество
вакантных
должностей
	Квалификационные требования к уровню образования, стажу работы *

	контрольно-аналитический отдел
	старший государственный

налоговый инспектор
	2
	Высшее образование.
Без предъявления  требований к стажу.

	отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства
	главный государственный

налоговый инспектор
	1
	Высшее образование.
Без предъявления  требований к стажу.

	отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства
	государственный

налоговый инспектор
	1
	Высшее образование.
Без предъявления  требований к стажу.

	отдел финансового обеспечения
	ведущий специалист - эксперт
	1
	Высшее образование.

Без предъявления  требований к стажу.


Справочник квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещений должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих размещен на сайте Минтруда (http://www.rosmintrud.ru/ministry/programms/gossluzhba/16/1). 
* В соответствии с п. 7 ст. 12 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации» квалификационные требования к знаниям и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей, устанавливаются в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности гражданского служащего его должностным регламентом. Должностным регламентом гражданского служащего (далее – должностной регламент) могут также предусматриваться квалификационные требования к специальности, направлению подготовки, которые необходимы для замещения должности гражданской службы.
Должностные обязанности, права и ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего по вакантной должности гражданской службы указаны в должностном регламенте по вакантной должности.
Условия прохождения гражданской службы:

Гражданскому служащему устанавливается пятидневная служебная неделя с понедельника по пятницу, два выходных дня - суббота, воскресенье,  и ненормированный служебный день.   

Гражданскому служащему устанавливается денежное содержание, которое состоит из: 

	  
	Старший государственный налоговый инспектор
	Главный государственный налоговый инспектор
	Государственный налоговый инспектор
	Ведущий специалист - эксперт

	Месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Российской Федерации (должностного оклада) 
	4723 руб.
	5246 руб.
	4197 руб.
	4373 руб.

	Месячного оклада в соответствии с присвоенным классным чином (оклада за классный чин) 
	До 1577 руб.
	1663 руб.
	До 1314 руб.

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

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

	Ежемесячной процентной надбавки к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну
	до 10% должностного оклада

	Ежемесячного  денежного поощрения
	1 должностной оклад

	Единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска
	2 месячных оклада денежного содержания

	Материальной помощи
	в соответствии с положением, утвержденным Представителем нанимателя

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


Гражданскому служащему предоставляются: 

а) ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней;

б) ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации;

в) ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации.

Гражданскому служащему обеспечиваются надлежащие организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей: оборудование служебного места средствами связи, оргтехникой, доступ к информационным системам в соответствии с возложенными на него обязанностями. 

Гражданскому служащему предоставляются основные государственные гарантии, указанные в статье 52 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее Закон), а при определенных условиях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, дополнительные государственные гарантии, указанные в статье 53 Закона.

Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и отвечающие квалификационным требованиям для замещения вакантной должности гражданской службы, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе.
В соответствии с пунктом 11 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2004 года    № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» гражданин не может быть принят на гражданскую службу в случае признания его не прошедшим военную службу по призыву, не имея на то законных оснований, в соответствии с заключением призывной комиссии (за исключением граждан, прошедших военную службу по контракту).
Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в службу кадров следующие документы:

1) личное заявление;
2) заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации, с фотографией;
3) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

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

- копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенную нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

- копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы); 
5) документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (форма № 001-ГС/у);
6) иные документы, предусмотренные Федеральным законом от 27 июля 2004 г.            № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации, в том числе:

- справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданина по форме, утвержденной Указом Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 года № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера», а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. Сведения о доходах представляются за календарный год по состоянию на 31 декабря года предшествующего году подачи документов. Сведения об имуществе, принадлежащем на праве собственности, о вкладах в банках, ценных бумагах, об обязательствах имущественного характера по состоянию на 1 число месяца предшествующего месяцу подачи документов для замещения должности государственной гражданской службы;
- сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" представления сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет”, на которых государственным гражданским служащим или муниципальным служащим, гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение должности государственной гражданской службы Российской Федерации или муниципальной службы, размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать;

-  копию и оригинал документа воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на  военную службу);

- согласие на обработку персональных данных.
Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в государственном органе, где он замещает должность гражданской службы, представляет в службу кадров заявление на имя представителя нанимателя.

Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе, проводимом в ином государственном органе, представляет в этот государственный орган заявление на имя представителя нанимателя и заполненную, подписанную им и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором он замещает должность гражданской службы, анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации, с фотографией.
Гражданский служащий вправе на общих основаниях участвовать в конкурсе независимо от того, какую должность он замещает на период проведения конкурса.
Гражданин (гражданский служащий) не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям для замещения вакантной должности гражданской службы, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения.

Документы, необходимые для участия в конкурсе, представляются в течение 21 календарного дня со дня размещения объявления об их приеме на официальном сайте налогового органа www.nalog.ru и государственной информационной системы в области государственной службы в сети «Интернет» - Федеральном портале государственной гражданской службы и управленческих кадров: www.gossluzhba.gov.ru представляются в службу кадров гражданином (гражданским служащим) лично, посредством направления по почте или в электронном виде с использованием указанной информационной системы.
Порядок представления документов в электронном виде устанавливается Правительством Российской Федерации в соответствии с абзацем вторым пункта 8.1 Положения о конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации, утвержденного Указом Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации».
Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину (гражданскому служащему) в их приеме.
При проведении конкурса кандидатам гарантируется равенство прав в соответствии с Конституцией Российской Федерации и федеральными законами.

Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на замещение вакантной должности гражданской службы, их соответствия квалификационным требованиям для замещения этой должности и определении победителя.

При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении гражданской или иной государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам РФ методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая обязательное индивидуальное собеседование и тестирование по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей по замещаемой должности, знанием Конституции Российской Федерации, действующего законодательства Российской Федерации, в т.ч. в области государственной гражданской службы, противодействия коррупции, информационно-коммуникационных технологий.
Не позднее чем за 15 календарных дней до начала второго этапа конкурса размещается на официальном сайте государственной информационной системы в области государственной службы в сети «Интернет» информация о дате, месте и времени его проведения, список граждан (гражданских служащих), допущенных к участию в конкурсе, и   направляется кандидатам сообщение в письменной форме, при этом кандидатам, которые представили документы для участия в конкурсе в электронном виде, - в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, с использованием информационной системы. 
Межрайонная ИФНС России № 4 по Омской области рекомендует кандидатам в качестве самопроверки прохождение тестов на соответствие базовым квалификационным требованиям к знаниям и навыкам, подготовленных Минтрудом России и размещённых в Федеральной государственной информационной системе «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации: (на главной странице сайта http://gossluzhba.gov.ru в разделе «Образование» // «Тесты для самопроверки»).
Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата и является основанием для назначения его на вакантную должность гражданской службы либо отказа в таком назначении. 

Победитель определяется по результатам проведения конкурса открытым голосованием простым большинством голосов членов конкурсной комиссии, присутствующих на заседании. 

По результатам конкурса издается приказ Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области о назначении победителя конкурса на вакантную должность государственной гражданской службы и заключается служебный контракт с победителем конкурса. 
Прием документов для участия в конкурсе будет осуществляться с 05 июня 2018 по 25 июня 2018 года. Адрес места приема документов: 644020, Омск, ул. Федора Крылова, 2-А, Межрайонная ИФНС  России № 4 по Омской области, отдел кадров и безопасности, каб.  № 12. Время приема документов: ежедневно с 09 часов 30 минут до 16 часов 30 минут (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней). Контактный телефон 43-95-05,                43-95-54.  
В случае направления документов по почте, датой подачи считается дата их поступления в Межрайонную ИФНС России № 4 по Омской области. Документы, поступившие после установленного для приёма срока, возвращаются адресату по его письменному заявлению.
Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме в 7-дневный срок со дня его завершения, при этом кандидатам, которые представили документы  для участия в конкурсе в электронном виде, - в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, с использованием государственной информационной системы в области государственной службы. Информация о результатах конкурса размещается на сайте Управления Федеральной налоговой службы по г. Омску в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования и в государственной информационной системе в области государственной службы в сети «Интернет».

Документы претендентов на замещение вакантной должности гражданской службы, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, но не признанных победителями, могут быть возвращены им по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса. Документы для участия в конкурсе, представленные в электронном виде, хранятся в течение трех лет. После этого срока подлежат уничтожению.

Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.

Адрес приема документов: 644020, г. Омск, ул. Федора Крылова, дом 2а, телефон (812) 43-95-54, 43-95-05, e-mail: i5505@m05.r55.nalog.ru.
Заседание конкурсной комиссии планируется провести не ранее 17 июля 2018 по адресу: 644020, г. Омск, ул. Федора Крылова, д. 2а. 

Приложение:
Должностные регламенты по вакантным должностям гражданской службы.
Образец заявления гражданина (гражданского служащего) о допуске к участию в конкурсе на замещение вакантной должности гражданской службы;

Образец анкеты;
Согласие на обработку персональных данных.
Начальник  отдела кадров и безопасности                                                 Е.С. Ковалева                             
         Должностной регламент

Старшего государственного налогового инспектора 

контрольно - аналитического отдела Межрайонной ИФНС России № 4

 по Омской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора контрольно - аналитического отдела Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области (далее -  старший государственный налоговый инспектор)  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: регулирование налоговой деятельности, осуществление налогового контроля.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование в сфере налогообложения доходов юридических лиц и индивидуальных предпринимателей: администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями; осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок, налоговый контроль в связи с осуществлением сделок между взаимозависимыми лицами. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области (далее - Инспекция) в установленном порядке.

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется  начальнику контрольно - аналитического отдела  (далее - начальник отдела).

В случае служебной необходимости и при отсутствии  старшего государственного налогового инспектора его замещает специалист контрольно - аналитического отдела, назначенный по распоряжению начальника отдела.

Старшего государственный налоговый инспектор замещает иного специалиста отдела контрольно - аналитического 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 – бакалавриат по специальности, направлению подготовки «Экономика и управление», «Менеджмент», «Финансы и кредит».

6.2 Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.

6.3  Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ: Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знания в области информационно-коммуникационных технологий; знания служебный распорядок Инспекции, порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностной регламент.

6.4 Наличие профессиональных знаний:

6.4.1  В сфере законодательства Российской Федерации: Конституции Российской Федерации; Налоговый Кодекс Российской Федерации; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая); Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации"; Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе"; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации"; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"; Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016       № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»; распоряжение Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2016 № 1919-р «Об утверждении плана мероприятий («дорожной карты») по реализации Основных направлений развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы».

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

6.4.2  Иные профессиональные знания: общие положения о налоговом контроле; порядок проведения мероприятий налогового контроля (выездных и камеральных налоговых проверок); основы налогообложения; порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел; основы бухгалтерского и налогового учета, аудита: сущность, основные задачи, организация ведения; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); порядок администрирования и контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

1) принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

2) виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

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

4) процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

6) ограничения при проведении проверочных процедур;

7) 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 совершенствовать свой профессиональный уровень; умения в области информационно-коммуникационных технологий; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.7. Наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения: 

1) проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок; 

2) углубленный анализ финансово-хозяйственной деятельности организаций;

3) проведение углубленного риск - факторного анализа с целью выявления основных зон риска.

6.8. Наличие функциональных умений: навыки делового письма; работа со специализированным программным обеспечением, информационно-коммуникационными сетями, ведомственными информационными ресурсами; подготовка презентационных материалов: администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями, выявление и пресечение схем уклонения от налогообложения, формирование заключений по проведенным мероприятиям налогового контроля в отношении участников схем уклонения от налогообложения, проведение мероприятий налогового контроля в рамках предпроверочного анализа финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков-выгодоприобретателей, анализ модели поведения участников схем уклонения от налогообложения.

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора, а также ограничения, запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на контрольно – аналитический отдел (далее – отдел) инспекции, на старшего государственного налогового инспектора возлагаются следующие должностные обязанности:

8.1. исполнять основные обязанности федерального государственного гражданского служащего, установленные статьей 15 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

8.2. соблюдать ограничения, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 16 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

8.3. не нарушать запреты, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 17 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

8.4. соблюдать требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, установленные статьей 18 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

8.5. соблюдать требования статей 8, 9, 11 Федерального закона от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции";

8.6. соблюдать общие принципы служебного поведения гражданского служащего, установленные Указом Президента от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

8.7. проводить полный комплекс мероприятий налогового контроля в рамках камеральных налоговых проверок по налогу на добавленную стоимость в сроки, определенные действующим законодательством и включенные в распоряжение по отделу;

8.8. проводить всесторонний анализ информации,  имеющейся в налоговом органе, поступившей из внешних источников о налогоплательщиках,  (в том числе косвенной информации об объемах потребления энергетических ресурсов, водных и иных материальных ресурсов, информации, полученной от правоохранительных и других контролирующих органов, организаций МПС России, Минтранса России, ГИБДД МВД России, информации о пользователях природными ресурсами и других данных);
8.9. проводить мероприятия налогового контроля в рамках камеральных налоговых проверок налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость, в которых ПК «АСК НДС-2» выявлены несоответствия между сведениями об операциях покупателей и продавцов и по ним необходимо, осуществлять поиск предполагаемых «выгодоприобретателей»;

8.10. осуществлять ведение информационного ресурса в части полноты и своевременности отражения проведенных мероприятий налогового контроля и оформления результатов проведенных камеральных налоговых проверок;

8.11. обоснованно, в случае необходимости, приостанавливать движение по расчетным счетам в кредитных учреждениях по налогоплательщикам, не представившим отчетность в сроки, установленные законодательством о налогах и сборах либо в случае неисполнения налогоплательщиками обязанности по передаче налоговому органу квитанции о приеме требования о представлении документов или пояснений, а также уведомления о вызове в налоговый орган;

8.12. осуществлять мероприятия налогового контроля, при наличии оснований имеет право возбуждать производство по делам об административных правонарушениях (составлять протоколы об административных правонарушениях);

8.13. осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами  и иными правоохранительными органами по предмету деятельности отдела, в соответствии с действующим порядком;

8.14. использовать информационные базы Инспекции, УФНС России по Омской области, федеральные информационные ресурсы, к которым предоставляется удаленный доступ по перечню (1,2,3,4,5,6,7,8,10,12,14,20,21,22,23,31,34,39,45,46,49,64,65) и иные внешние и внутренние источники информации  при осуществлении мониторинга налогоплательщиков в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;

8.15. подготавливать установленную отчетность  по предмету деятельности отдела;  

8.16. вести в установленном порядке делопроизводство, осуществляет хранение и сдачу документов в архив;

8.17. следить за сохранностью документов, полученных в рамках проводимых мероприятий налогового контроля; 

8.18. не разглашать сведения, составляющие налоговую и служебную тайну;

8.19. соблюдать, установленный в инспекции режим безопасности и защиты информации, порядок работы со служебной информацией;

8.20. принимать участие в технико-экономической учебе, проводимой в отделе;

8.21. соблюдать правила внутреннего распорядка и правила техники безопасности, ежедневно проводит ТО-1 на своем рабочем месте;

8.22. исполнять поручения начальника инспекции и его заместителей, начальника отдела (исполняющего обязанности начальника отдела) данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

8.23. готовить мотивированные ответы по применению законодательства о налогах и сборах по письменным запросам организаций, участвовать в семинарах, проводимых для налогоплательщиков по разъяснению налогового законодательства;

8.24. обеспечивать сохранность средств криптографической защиты информации, ключевой, эксплуатационной и технической документации, соблюдение требований Порядка использования средств криптографической защиты информации и управления ключевой информацией в налоговых органах Омской области, утвержденного приказом Управления ФНС России по Омской области от 26.11.2008 № 219, Регламента управления ключевой информацией, утвержденного приказом ФНС России от 31.12.2009 № ММ-7-6/731@, Типовых требований по организации и обеспечению функционирования шифровальных средств (криптографических) средств, предназначенных для защиты информации, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну, в случае их использования для обеспечения безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, утвержденных руководством 8 Центра ФСБ России от 21.02.2008 № 149/6/6-622, в соответствии с порученными на основании организационно-распорядительных документов инспекции участками работы со средствами криптографической защиты информации;

8.25. обеспечивать прохождение обучения по вопросам гражданской обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей, старший государственный налоговый инспектор имеет право:

9.1. основные права определены статьей 14 Федерального Закона  от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

9.2. требовать от налогоплательщиков необходимые документы и пояснения при проведении камеральных налоговых проверок и проверять все документы, связанные с исчислением и уплатой налогов;

9.3. подписывать служебные документы, входящие в его компетенцию;

9.4. самостоятельно решать вопросы, возложенные должностными обязанностями;

9.5. получать доступ в установленном порядке к сведениям, охраняемым федеральным законом,  и служебной информацией;  

9.6. готовить и представлять начальнику (заместителю начальника) инспекции материалы для: применения финансовых санкций к юридическим лицам; взыскания в бюджет недоимки по налогам и другим платежам; приостановления операций по расчетным и другим счетам; наложения административных и других штрафов на должностных лиц.

9.7. выходить к начальнику отдела с предложениями, связанными с совершенствованием работы отдела;

9.8. в части своих служебных обязанностей имеет доступ к базе данных федеральных информационных ресурсов;

9.9. использовать услугу удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России. 

10.  Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506, положением об Инспекции  Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области, положением о контрольно - аналитическом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Омской области (далее - Управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

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

11.1 за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с должностным регламентом (административным регламентом), основными задачами и функциями определенными Положением контрольно-аналитического отдела, функциональными особенностями замещаемой в нем должности государственной гражданской службы;

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

11.3 за разглашение конфиденциальных сведений, сведений составляющих служебную, налоговую и государственную тайны;

11.4 за исполнение неправомерного поручения; 

11.5 за утрату служебного удостоверения;

11.6 за нарушение трудовой дисциплины; 

11.7 за причинение вреда имуществу инспекции, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

11.8. за не сохранность средств криптографической защиты информации, ключевой, эксплуатационной и технической документации, за порученные участки работы со средствами криптографической защиты информации в соответствии с организационно-распорядительными документами инспекции, несоблюдение требований Порядка использования средств криптографической защиты информации и управления ключевой информацией в налоговых органах Омской области, утвержденного приказом Управления ФНС России по Омской области от 26.11.2008 № 219, Регламента управления ключевой информацией, утвержденного приказом ФНС России от 31.12.2009 № ММ-7-6/731@. Типовых требований по организации и обеспечению функционирования шифровальных средств (криптографических) средств, предназначенных для защиты информации, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну, в случае их использования для обеспечения безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, утвержденных руководством 8 Центра ФСБ России от 21.02.2008 № 149/6/6-622;

11.9. за причинение вреда имуществу инспекции, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

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 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным должностным регламентом.

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

- планирования своей работы, закрепленной данным должностным регламентом;

- информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения по итогам камеральных налоговых проверок;

- осуществления проверки документов;

- принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

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

14.  Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: в части осуществления контроля за соблюдением налогового законодательства, обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам камерального контроля.
15.  Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- положений об отделе и инспекции;

     - графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части методологической, организационной работы, обеспечения подготовки соответствующих документов в соответствии с обязанностями,  возложенными на отдел.

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, в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в  Инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и

организациям в соответствии с административным регламентом

Федеральной налоговой службы

18. Старший государственный налоговый инспектор выполняет организационное и информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией: совместно с другими отделами, участие в вопросах разъяснения налогового законодательства. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности 

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

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

19.2 своевременности и оперативности выполнения поручений; 

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

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

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

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

19.7 осознанию ответственности за последствия своих действий и принимаемых решений

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

главного государственного налогового инспектора

отдела  урегулирования задолженности

и обеспечения процедур банкротства  

Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства  Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-3-094.

2. Области профессиональной служебной деятельности: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков. 

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

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области (далее - Инспекция) в установленном порядке.

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства (далее – начальник отдела).

В случае служебной необходимости и при отсутствии главного государственного налогового инспектора его замещает специалист отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, назначенный по распоряжению начальника отдела.

Главный государственный налоговый инспектор замещает иного специалиста отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства. 

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы

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

6.1 Наличие высшего образования – бакалавриат  по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция»
 или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

6.2 Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора не установлено требований к стажу гражданской службы.

6.3 Наличие базовых знаний:

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

2) знание основ:

- Конституции Российской Федерации,

- Федерального Закона от 27 мая 2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»,

- Федерального Закона от  27 июля 2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», 

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

3) знания в области информационно-коммуникационных технологий;

4) должен знать служебный распорядок Инспекции, порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностной регламент.

6.4 Наличие профессиональных знаний:

6.4.1 В сфере законодательства Российской Федерации:

1. Налоговый кодекс Российской Федерации; 

2. Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

3. Трудовой кодекс Российской Федерации;

4.Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (статьи 44,140,141,144,145);Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198-199.2);

5. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая);

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

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

8.  Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

9. Постановление Правительства Российской Федерации от 22 мая 2006 г. № 301 «О реализации мер по предупреждению банкротства стратегических предприятий и организаций, а также организаций оборонно-промышленного комплекса»; 

10. Постановление Правительства Российской Федерации от 7 мая 2008 г. № 368 «Об утверждении Правил предоставления из федерального бюджета субсидий стратегическим организациям оборонно-промышленного комплекса в целях предупреждения банкротства в рамках подпрограммы «Ускоренное развитие оборонно-промышленного комплекса» государственной программы Российской Федерации «Развитие промышленности и повышение ее конкурентоспособности»;

11. 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»; 

12.  Постановление Правительства Российской Федерации от 21 октября 2004 г. № 573 «О порядке и условиях финансирования процедур банкротства и отсутствующих должников»; 

13. 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)»; 

14. 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»;

15. 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»;

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

17. 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»;

18. 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»;

19. иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России, отдела; приказами; указаниями, инструктивными материалами Управления ФНС России по Омской области.

6.4.2. Иные профессиональные знания:

1) понятие и виды налога на имущество;

2) понятие налоговый период, отчетный период;

3) понятие налоговая ставка;

4) основы налогообложения;

5) общие положения о налоговом контроле;

6) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

7) практика применения законодательства РФ о налогах и сборах, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы; 

8) порядок проведения мероприятий налогового контроля, практика применения законодательства РФ о налогах и сборах, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы;

9) основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности;

10) понятие и меры принудительного взыскания задолженности;
11) особенности банковской системы Российской Федерации (в части списания денежных средств с расчетных счетов);

12) норм делового общения, порядок работы с обращениями граждан;

13) форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

14) особенности банкротства стратегических предприятий и организаций; 

15) представление интересов Российской Федерации в делах о банкротстве; 

16) служебного распорядка центрального аппарата, управления, территориального органа Федеральной налоговой службы, порядка работы со служебной информацией;

17) порядок организации координации выбора саморегулирующих организаций арбитражных управляющих при направлении в арбитражный суд заявлений о признании должника банкротом; 

18) организационные основы процедуры банкротства; 

19) порядок участия в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников, в собраниях кредиторов (комитетах кредиторов) на основании поручений об участии в судебном заседании, либо приказов о голосовании; 

20) порядок контроля за методологическим и организационным обеспечением, координацией работы налоговых органов по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве;

21) основ делопроизводства, правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

22) инструкцию по делопроизводству; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.5. Наличие функциональных знаний:

- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

- процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.

6.6. Наличие базовых умений:

- умение мыслить системно (стратегически)

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями;

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

- умение совершенствовать свой профессиональный уровень.

6.7 Наличие профессиональных умений:

- осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов;

- формирование и ведение  лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;

- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;

- обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования и рационального использования служебного времени;

- анализа, прогнозирования деятельности в порученной сфере и достижения результатов, использования опыта и мнения коллег, коммуникативные умения, умения управлять изменениями;

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах;

- подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции, отчетов, докладов, тезисов, презентаций.

6.8 Наличие функциональных умений:

- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; 

- прием и согласование документации, заявок, заявлений; 

- предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; 

- получение и предоставление выплат, возмещение расходов; 

- рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; 

- проведение экспертизы; 

- проведение консультаций.

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

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

8.1 РМ 9-3  "Взыскание налога, сбора, а также пени за счет денежных средств, находящихся на счетах в кредитных организациях налогоплательщика (плательщика сборов) – организации или налогового агента - организации";

8.2 РМ 9-7 "Проверка материалов о состоянии расчетов с бюджетной системой РФ при  реорганизации и ликвидации организаций, изменении места учета налогоплательщиков. Подготовка материалов для обеспечения производства по делам о налоговых и административных правонарушениях, нарушениях законодательства о налогах  и сборах»; 

8.3 в случае неуплаты или неполной уплаты налога (сбора) осуществляет  принудительное взыскание задолженности по налогам (сборам) со счетов в банках налогоплательщика;

8.4 формирует документы о выявлении недоимки у налогоплательщиков, индивидуальных предпринимателей не позднее 5 календарных дней со дня наступления срока уплаты налога (сбора), у физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями не позднее одного месяца. В случае не поступления в срок, установленный законодательством о налогах  и сборах, налоговой декларации (расчета), документ о выявлении недоимки формирует не позднее 10 календарных дней со дня поступления в налоговый орган декларации(расчета);  

8.5 готовит и вручает требование об уплате налога, сбора. пени руководителю организации (ее законному или уполномоченному представителю) или физическому лицу (его законному или уполномоченному представителю) лично под расписку, либо направляет по почте заказным письмом или передает в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи в соответствии с Порядком направления  налогоплательщику требования об уплате налога, сбора, пени, штрафа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи, утвержденным ФНС России;

8.6 готовит и вручает налогоплательщику требование об уплате налога (сбора), штрафа, пени в установленной форме  согласно служебных  записок переданных из отделов камеральных и выездных проверок;

8.7 еженедельно формирует списки налогоплательщиков, в отношении которых проведены доначисления, но отделами контрольной работы не переданы служебные записки;

8.8 осуществляет контроль за исполнением предъявленного Требования налогоплательщику;

8.9 в случае изменения обязанности налогоплательщика, формирует уточненное требование и доводит до налогоплательщика в установленном порядке;   

8.10  еженедельно формирует  и отрабатывает списки по недоимкам, не включенным в требования;

8.11 осуществляет контроль за погашением задолженности, указанной в требовании об уплате налога, пени, штрафа, не позднее следующего дня после истечения срока, установленного для исполнения требования и информирует об исполнении соответствующий отдел, вынесший решение по результатам налоговой проверки для последующей передачи материалов в органы внутренних дел;

8.12 готовит и вручает решение о бесспорном взыскании налога (сбора), а также пени за счет денежных средств, находящихся на счетах налогоплательщиков в соответствии со ст. 46 НК РФ;

8.13 формирует инкассовые поручения с учетом платежей, списанных с расчетных счетов налогоплательщика, но не зачисленных на счета по учету доходов бюджета, отраженных в журнале по учету указанных средств и передает по электронной почте или через курьера по реестру в ОО и ХО для направления в банк;

8.14 если взыскание производится с валютных счетов, то одновременно с инкассовым поручением в соответствии со ст. 46 НК РФ, готовит поручение банку на продажу  валюты и по реестру передает в ОО и ХО для  направления в банк;

8.15 для обеспечения исполнения решения о взыскании налога одновременно с ним формирует документ решение о приостановлении операций по счетам, направляет в банк налогоплательщика по электронной почте Оли по реестру через ОО и ХО;

8.16 направляет копии решений  о приостановлении операций по счетам и направляет налогоплательщику - недоимщику по реестру через ОО и ХО;

8.17 осуществляет контроль за исполнением требований об уплате налогов и сборов, а также решений налоговых органов о взыскании задолженности;

8.18 формирует список налогоплательщиков, у которых отсутствует недоимка по налогам и платежам, а также  пени, но  приостановлены операции по счетам по причине неуплаты налогов; готовит документ «Решение об отмене приостановления операций по счетам  налогоплательщика» в установленные ст.76 НК РФ сроки и передает по электронной почте или по реестру в ОО и ХО для  оформления и направления в банк и налогоплательщику в качестве уведомления;

8.19 формирует список налогоплательщиков, у которых отсутствует недоимка по налогам и платежам, а также  пени, по которым выставлены инкассовые поручения, готовит  решение «Отзыв инкассовых поручений» передает по электронной почте или по реестру в ОО и ХО для  оформления и направления в банк.

8.20 при недостаточности или отсутствии денежных средств на счетах налогоплательщика или отсутствии информации о счетах налогоплательщика в 30-дневный срок с даты направления инкассового поручения в банк, передает информацию специалисту, осуществляющему функцию взыскания за счет имущества должника в соответствии со ст. 47 НК РФ;

8.21 осуществляет контроль за исполнением требования и решения о  взыскании задолженности за счет денежных средств в случае подачи налогоплательщиком обеспечительных мер по решению Арбитражного суда; 

8.22 проводит работу по состоянию расчетов  с бюджетной системой  РФ при реорганизации, ликвидации и  изменении места  учета налогоплательщика;

8.23 отслеживает сроки по мерам принудительного взыскания, в случае пропуска сроков готовит материалы для передачи в юридический отдел на восстановление пропущенных сроков;

8.24  в установленные сроки выполняет поручения начальника отдела, либо его заместителя, начальника инспекции и его заместителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

8.25 обеспечивает  качественное оформление материалов, отчетов, информаций, находящихся на  личном контроле и в установленные сроки;

8.26 участвует в  экономической учебе со специалистами отдела;

8.27 строго соблюдает общие принципы служебного поведения государственных служащих;

8.28 участвует в профессиональной подготовке и переподготовке кадров, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

8.29 знакомится с проектами решений начальника Инспекции по вопросам, входящим в его компетенцию и должностные обязанности;

8.30 принимает участие в обсуждении перспективных, текущих и годовых планов работы отдела;

8.31 принимает участие в совещаниях и семинарах по вопросам отдела;

8.32 соблюдает основные принципы противодействия коррупции, правовые и организационные основы предупреждения коррупции и борьбы с ней;

8.33 выполняет требования администратора  информационной безопасности по обеспечению реализации положений политик информационной безопасности;

8.34 в случае необходимости удалённого взаимодействия с Системой использует только рекомендованные администратором информационной безопасности средства удалённого доступа и администрирования;

8.35 в случае обнаружения сбоев в работе Информационной Системы инспекции, а также любых других фактов, расцениваемых как признаки нарушения информационной безопасности, незамедлительно сообщает Администратору безопасности;

8.36 не осуществляет действий, способных привести к нарушению функционирования или раскрытию параметров Информационной Системы инспекции. В частности, не допускается:

а) создание или распространение вредоносных программ и компьютерных вирусов, как заимствованных, так и самостоятельно разработанных;

б) сканирование портов, прослушивание сетевого трафика, а также любые другие попытки анализа сети без письменного разрешения администратора информационной безопасности;

8.37 хранит всю информацию, связанную с профессиональной деятельностью, на файл-сервере;

8.38 ежедневно проводит ТО-1 на своем рабочем месте;

8.39 должен соблюдать:

- требования конфиденциальности получаемой и имеющейся информации;

- правила техники безопасности эксплуатации ЭВМ;

- правила внутреннего распорядка;

- основные принципы противодействия коррупции, правовые и организационные основы предупреждения коррупции и борьбы с ней;

- общие принципы служебного поведения государственных служащих.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право:

- выходить с предложениями к начальнику отдела, направленными на улучшение работы;
- готовить проекты документов по вопросам, давать заключения по проектам документов, представляемым на заключение другими отделами Инспекции;

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

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

- направлять налогоплательщику (налоговому агенту) требования о представлении документов, служащих основанием для исчисления и уплаты (удержания и перечисления) налогов, а также пояснения  и документы, подтверждающие правильность исчисления  и своевременность уплаты (удержания и перечисления) налогов;

- проводить налоговые проверки в порядке, установленном Налоговым Кодексом;

- вызывать на основании письменного уведомления в инспекцию налогоплательщиков, плательщиков сборов или налоговых агентов для дачи пояснений в связи с налоговой проверкой;

- направлять налогоплательщику (налоговому агенту) требования об устранении выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах и контролировать выполнение указанных требований;

- направлять банкам требования о представлении документов, подтверждающих исполнение платежных поручений налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов сумм налогов и пени;

- направлять документы на приостановление операций по счетам налогоплательщиков, плательщиков сборов или налоговых агентов в порядке, предусмотренном Налоговым Кодексом;

- подписывать служебные документы, входящие в компетенцию специалиста 1 разряда;

- готовить и представлять начальнику (заместителю начальника) инспекции материалы для:

применения штрафных санкций к  налогоплательщикам;

взыскания в бюджет недоимки по налогам и другим платежам;

наложения административных  штрафов на должностных лиц;

предъявления исков в Арбитражный суд;

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

10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506, положением об Инспекции  Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области, положением об отделе урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Омской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.


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

· несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, Инспекции в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе;

· неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим должностным регламентом, с административным регламентом Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области, задачами и функциями  отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы;

· несвоевременное выполнение планов работ, отчетов, указаний и распоряжений вышестоящих руководителей;

· нарушение основных обязанностей, ограничений, запретов и требований, предъявляемых к государственному гражданскому служащему Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

· утерю или порчу служебного удостоверения и документов;

· в установленном порядке материальную ответственность за ущерб, причиненный инспекции;

- нарушение техники безопасности, противопожарной безопасности и эксплуатации ЭВМ;

- действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

- несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

· несвоевременное выполнение планов работ, указаний и распоряжений вышестоящих руководителей;

- нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

· несоблюдение правил внутреннего распорядка;
· разглашение сведений, составляющих охраняемую федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

· несоблюдение установленного порядка работы с информацией «Для служебного пользования»;

· причинение вреда имуществу инспекции, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

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: организации исполнения возложенных на него задач и функций; координации работы по взаимодействию с другими отделами инспекции для фактической реализации стоящих перед отделом  задач, в соответствии с Положением об отделе.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- подготовки и проведения учебы;

- планирования  работы;

- организации исполнения возложенных на него задач и функций;

- координации работы по взаимодействию с другими отделами инспекции для фактической реализации, стоящих перед отделом задач в соответствии с Положением об отделе;
- подготовка информации по работе отдела по выполнению возложенных на него задач и функций.

V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных

правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений


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


- в  подготовке  нормативных  актов и (или) проектов управленческих и иных  решений в части  методологического, организационного  и информационного  обеспечения  подготовки  соответствующих документов по вопросам   обеспечения  функционирования  инспекции, в соответствии с функциями, изложенными в пункте 3 настоящего должностного регламента.


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


- положений об отделе и инспекции;


- графика отпусков гражданских служащих отдела;


- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений

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

Подготовка проектов  документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству, регламентом работы Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области. Главный государственный налоговый инспектор проекты документов согласовывает с начальником (заместителем начальника) отдела, правовым отделом и визирует у начальника (заместителя начальника) инспекции.

При необходимости проекты документов (решений) согласовываются со специалистом по информационной безопасности. 

VII. Порядок служебного взаимодействия

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

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

18.  Главный государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции выполняет организационное и информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:

- обеспечение проведения работ по формированию общественного мнения по вопросам функционирования и развития налоговой системы;

- совместно с другими отделами, участие в вопросах разъяснения налогового законодательства.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

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

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

- своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

- 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

и обеспечения процедур банкротства
Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства  Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области (далее - государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-096.

2. Области профессиональной служебной деятельности: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

3. Виды профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в области профессиональной служебной деятельности «регулирование налоговой деятельности», «регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков»; «регулирование в сфере урегулирования задолженности», «регулирование в сфере финансовой несостоятельности (банкротства) финансового оздоровления (санации) и урегулирование задолженности» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области (далее - Инспекция).
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный налоговый инспектор замещает, в случае служебной необходимости, любого работника отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства. При отсутствии государственного налогового инспектора исполнение его обязанностей осуществляет специалист, назначенный начальником отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы

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

6.1. Наличие высшего образования – бакалавриат  по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция»  или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

6.2. Для замещения должности государственного налогового инспектора требований к стажу не предъявляются.

6.3. Наличие базовых знаний:

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

2) знание основ:

- Конституции Российской Федерации,

- Федерального Закона от 27 мая 2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»,

- Федерального Закона от  27 июля 2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», 

- Федерального закона от 25.12.2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»,

- Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы,

3) знаниями в области информационно-коммуникационных технологий;

4) знаниями и умениями в области проведения мероприятий налогового контроля;

5) должен знать служебный распорядок Инспекции, порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностной регламент.

6.4 наличие профессиональных знаний:

6.4.1 В сфере законодательства Российской Федерации:

1. Налоговый кодекс Российской Федерации; 

2. Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

3. Трудовой кодекс Российской Федерации;

4.Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (статьи 44,140,141,144,145);Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198-199.2);

5. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая);

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

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

8.  Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

9. 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)»; 

10. 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»;

11. 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»;

12. приказ ФНС России от 12 мая 2015 г. № ММВ-7-8/190@ «Об утверждении перечня документов, при наличии которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 4 ноября 2014 года № 347-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации» недоимки, задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и об их списании, и порядка списания указанных недоимки и задолженности»;

13. 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»;

14. постановление Правительства Российской Федерации от 22 мая 2006 г. № 301 «О реализации мер по предупреждению банкротства стратегических предприятий и организаций, а также организаций оборонно-промышленного комплекса»; 

15. постановление Правительства Российской Федерации от 21 октября 2004 г. № 573 «О порядке и условиях финансирования процедур банкротства и отсутствующих должников»; 

16. иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России, отдела; приказами; указаниями, инструктивными материалами Управления ФНС России по Омской области.

6.4.2. Иные профессиональные знания:

1) понятие и виды налогов;

2) понятие налоговый период, отчетный период;

3) понятие налоговая ставка;

4) основы налогообложения;

5) общие положения о налоговом контроле;

6) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

7) основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности;

8) понятие и меры принудительного взыскания задолженности;
9) особенности банковской системы Российской Федерации (в части списания денежных средств с расчетных счетов).

10) норм делового общения, порядок работы с обращениями граждан,

11) форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления,

12) особенности банкротства стратегических предприятий и организаций; 

13) представление интересов Российской Федерации в делах о банкротстве; 

14) порядка работы со служебной информацией,

15) возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота.

6.5. Наличие функциональных знаний:

- ведение исковой и претензионной работы;

- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); 

- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 

- понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; 

- 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; 

- плановые (рейдовые) осмотры, 

- принципы предоставления государственных услуг; 

- требования к предоставлению государственных услуг; 

- порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; 

- понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; 

- права заявителей при получении государственных услуг; 

- обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; 

- стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки. 

6.6. Наличие базовых умений:

- умение мыслить системно (стратегически)

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями;

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

- умение совершенствовать свой профессиональный уровень.

6.7 Наличие профессиональных умений:


1) осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов,

2) обеспечения выполнения поставленных руководством задач,

3) эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 

4) работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой;

5) подготовки отчетов, докладов, тезисов, презентаций,

6) использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

6.8 Наличие функциональных умений:

- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; 

- прием и согласование документации, заявок, заявлений; 

- предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; 

- получение и предоставление выплат, возмещение расходов; 

- рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; 

- проведение экспертизы; 

- проведение консультаций.
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 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, государственный налоговый инспектор обязан:
1) Осуществлять работу таким образом, чтобы выполнялись функции, определенные Положением об отделе;

2) РМ 9-2 "Зачет или возврат излишне уплаченных или излишне взысканных  сумм налога, сбора,  а также пени";

3) При получении на исполнение заявления налогоплательщика о зачете излишне уплаченных, взысканных сумм налогов, сборов, пени, штрафов, а так же принятых к возмещению сумм НДС, исчисленного по  ставке 0 процентов;

4)  Осуществляет проверку соответствия оформления заявления предъявленным требованиям, а также анализ правомерности его проведения (ст. 78, 79, 176 и 203 НК РФ);

5) Устанавливает наличие задолженности по одним налогам и переплаты по другим, подлежащим уплате в тот же вид налога;

 6) При наличии недоимки, обращается к реестру невыясненных платежей и при  необходимости согласовывает с отделом учета, отчетности и анализа возможные сроки до определения и вида платежа;

7) отражение в КРСБ  сумм начисленных налогов по наступившим срокам уплаты;

8) В случае если при рассмотрении заявления налогоплательщика о зачете (возврате) излишне уплаченных или взысканных налоговых платежей, не выявлены факты излишней уплаты или излишнего взыскания или имеются расхождения по заявленной сумме, готовит извещение налогоплательщику с мотивированным отказом и предложением провести сверку расчетов с бюджетом;

9) По зачетам, обоснованность которых подтверждена, формирует и распечатывает заключение по форме № 21;

10) Формирует сводные реестры для оформления и отправки в УФК (через УФНС);

11) При получении информации об исполнении заключения инспекции на зачет формирует, распечатывает «Уведомление о проведенном зачете»;

12) Осуществляет систематический контроль по исполнению заключений на зачет  и отражением  результатов исполнения в КРСБ;

13) Устанавливает  излишне уплаченные или излишне взысканные суммы, проводит  зачеты (возвраты) по закрепленному участку;

14) Проводит зачет излишне уплаченных или взысканных сумм по инициативе налогового органа;

15) Формирует список налогоплательщиков, по которым возможно  проведение зачетов в целях погашения задолженности по налогам, а также начисленным пеням. В случае обнаружения факта излишней уплаты (взыскания) налоговых платежей и при наличии у налогоплательщика задолженности  самостоятельно проводит зачет излишне уплаченных (взысканных) налоговых платежей;

16) При осуществлении зачета излишне уплаченных (взысканных) налоговых платежей в счет погашения недоимки по тому же налогу, подлежащему уплате в тот же бюджет по пеням по нему, а также реструктуризированной  задолженности по этому налогу, то есть в пределах одного кода бюджетной классификации, готовит решение о зачете и оформляется служебной запиской (при этом, направление решения в УФК через УФНС не требуется.);

17) По зачетам, обоснованность которых подтверждена, средствами «Системы ЭОД»  формирует заключение по форме №21, оформленное заключение заверяется гербовой печатью ИФНС. Формирует и распечатывает сводные реестры на выписанные заключения, передает в ОО и ХО для оформления и оправки в УФК (через УФНС). Одновременно один экземпляр заключения направляется налогоплательщику в качестве уведомления;

18) При получении информации из УФК о проведении зачета формирует и распечатывает документ «Уведомление о принятом решении на проведение зачета», передает в отдел работы с налогоплательщиками для направления налогоплательщику в установленные сроки (ст. 78, 79 НК РФ);

19) Осуществляет систематический контроль за исполнением заключений на зачет и отражением результатов обработки этих документов в базе данных лицевых счетов;

20) Осуществляет подготовку решения о возврате излишне уплаченных (взысканных) сумм налогов (сборов) и возмещение НДС, исчисленного по ставке 0 процентов в сроки, установленные ст. ст. 78, 79, 176, 176.1 НК РФ;

21) Одновременно с вынесением решения о возмещении суммы налога принимает решение о зачете (возврате) суммы налога после проверки состояния расчета с бюджетом. При отсутствии недоимки по НДС и пеням по иным налогам, а также задолженности по присужденным штрафам, подлежащим зачислению в тот же бюджет, из которого производится возврат, суммы, подлежащие возмещению, зачитываются в счет текущих платежей по данному налогу и (или) иным налогам, подлежащим уплате в тот же бюджет, либо возврату налогоплательщику;

22) При решении вопроса о возврате заявленных к возмещению или уменьшению сумм готовит служебную записку и передает в отдел камеральных проверок (РМ 10) для проведения налоговой проверки;

23) При наличии недоимки по другим налогам в пределах одного бюджета производит зачет недоимки по налогу и пени в порядке, изложенном в п. 5.4. настоящего должностного регламента. Принятые решения фиксируются в специальных журналах по учету принятых решений (электронная версия);

24) По суммам налогов, пени и штрафов правомерность возврата которых подтверждена, формирует и распечатывает заключение по форме № 21. Оформление заключений по форме №21 осуществляется в соответствии с пунктом 5.4.3.  настоящего должностного регламента;  

25) Формирует и распечатывает сводные реестры на выписанные заключения для оформления и отправки в УФК (через УФНС) или для дальнейшей передачи по другому субъекту РФ по месту нахождения источника выплаты дохода (в случае возврата налога на доходы физических лиц) в сроки, установленные ст. ст. 78, 79, 176, 176.1 НК РФ;
26) Формирует, распечатывает и направляет документ «Уведомление о принятом решении на проведение возврата»  в срок установленный  ст. 78, 79, 176 и 203 НК РФ;

27) Осуществляет систематический контроль за исполнением заключений на возврат и отражением результатов в КРСБ;

28) Осуществляет возврат излишне уплаченных сумм государственной пошлины  по заявлениям налогоплательщиков, зачисленных по месту уплаты, отличающемуся от места учета налогоплательщика;

29) Полученное заявление и прилагаемые к нему документы по служебной записке  передает в юридический отдел для проверки  прилагаемых к заявлению документов на предмет правомерности полного или частичного возврата из бюджета госпошлины;

30) При получении из юридического отдела положительного заключения, формирует и распечатывает заключение по форме № 21. Оформление заключений по форме №21 осуществляется в соответствии с пунктом 5.4.3.  настоящего должностного регламента;  

31) Формирует и распечатывает сводные реестры на выписанные  заключения для оформления и отправки в УФК (через УФНС)  или для дальнейшей передачи в УФНС по месту нахождения источника уплаты госпошлины (в случае возврата госпошлины физическим лицам);

32) Формирует и распечатывает документ «Уведомление о принятом решении на проведение возврата» передает  в Отдел общего и хозяйственного обеспечения для оформления и направления налогоплательщику;

33) Если возврат не обоснован, готовит мотивированный отказ и направляет его в Отдел общего и хозяйственного обеспечения для последующего оформления и отправления по почте заявителю;

34) При нарушении сроков, установленных для осуществления зачета (возврата) готовит проект решения о начислении процентов за каждый день просрочки и уведомляет УФНС;

35) Сообщает налогоплательщику о каждом  факте излишней уплаты налога и сумме излишне уплаченного налога в течение 10 дней со дня обнаружения  такого факта;

36) В установленные сроки выполняет поручения начальника отдела, либо его заместителя, начальника инспекции и его заместителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

37) Обеспечивает  качественное оформление материалов, отчетов, информаций, находящихся на  личном контроле и в установленные сроки; 

38) Участвует в профессиональной подготовке и переподготовке кадров, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

39) Сообщает  обо всех изменениях  (образовании, присвоении  ученой  степени,  ученого  звания,  изменений семейного  положения,  места  жительства  и  других)  в  кадровую  службу  инспекции  для  внесения изменений в личное дело,  в установленной  форме;

40) Выполняет требования администратора информационной безопасности по обеспечению реализации положений политики информационной безопасности, политики парольной защиты, политики безопасности рабочих станций и серверов:

- не осуществление действий, способных привести к нарушению функционирования или раскрытию параметров Информационной Системы инспекции;

- в случае обнаружения сбоев в работе информационной системы инспекции, а также любых других фактов,  незамедлительно сообщать о них администратору информационной безопасности;

- хранение информации, связанной с профессиональной деятельностью, на файл-сервере;

- обеспечение и контроль за соблюдением конфиденциальности получаемой и имеющейся информации;

41) Выполняет основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской  службе Российской Федерации»;

42) Соблюдает правила техники безопасности эксплуатации ЭВМ;

43) По мере необходимости может входить в федеральную базу информационных ресурсов, сопровождаемых МИ ФНС России по ЦОД, к которым предоставляется удаленный доступ;

44) Ежедневно проводит ТО-1 на своем рабочем месте. 

Должен соблюдать:

-правила техники безопасности эксплуатации ПЭВМ;

-правила внутреннего распорядка;

-основные принципы противодействия коррупции, правовые и организационные основы предупреждения коррупции и борьбы с ней;

-строго соблюдать общие принципы служебного поведения государственных служащих.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей, государственный налоговый инспектор имеет право:

- выходить с предложениями к начальнику отдела, направленными на улучшение работы;
- готовить проекты документов по вопросам, давать заключения по проектам документов, представляемым на заключение другими отделами Инспекции;

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


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

- получать доступ в установленном порядке к сведениям, охраняемым федеральным законом и служебной информации;

- знакомиться с проектами решений начальника Инспекции по вопросам, входящим в его компетенцию и должностные обязанности;

- принимать участие в обсуждении перспективных, текущих и годовых планов работы отдела;

- принимать участие в совещаниях и семинарах по вопросам отдела;

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

- на защиту своих персональных данных;

- участвовать в собраниях коллектива Инспекции.


10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506, положением о Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области, положением об отделе урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Омской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.


11. Государственный налоговый инспектор может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за:
- несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, Инспекции в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе;

· неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим должностным регламентом, с административным регламентом Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области, задачами и функциями  отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы;

· несвоевременное выполнение планов работ, указаний и распоряжений вышестоящих руководителей;

· нарушение основных обязанностей, ограничений, запретов и требований, предъявляемых к государственному гражданскому служащему Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

· утерю или порчу служебного удостоверения и документов;

· в установленном порядке материальную ответственность за ущерб, причиненный инспекции;

· несоблюдение правил служебного распорядка Инспекции;
· разглашение сведений, составляющих охраняемую федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

· несоблюдение установленного порядка работы с информацией «Для служебного пользования»;

· непредставление или представление заведомо ложных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

· невыполнение обязанности уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.
За несоблюдение федеральных законов и нормативно-правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголовную ответственность 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 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

организации исполнения возложенных на него задач и функций;

координации работы по взаимодействию с другими отделами инспекции для фактической реализации стоящих перед отделом  задач, в соответствии с Положением об отделе

13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
подготовки и проведения учебы;

планирования  работы;

организации исполнения возложенных на него задач и функций;

координации работы по взаимодействию с другими отделами инспекции для фактической реализации, стоящих перед отделом задач в соответствии с Положением об отделе;
подготовка информации по работе отдела по выполнению возложенных на него задач и функций.

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) следующих проектов: решений в части организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам урегулирования задолженности налоговых платежей в бюджетную систему Российской Федерации, взаимодействия со службой судебных приставов, прокуратурой и  правоохранительными органами.

15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
положений об отделе и инспекции;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений

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

.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор выполняет организационное и информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:

бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков 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, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также предоставление форм налоговой отчетности и разъяснение порядка их заполнения;

контроль и надзор за соблюдением законодательства о налогах и сборах, за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты (перечисления) в бюджетную систему Российской Федерации налогов и сборов, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты (перечисления) в бюджетную систему Российской Федерации иных обязательных платежей.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности 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

ведущего специалиста - эксперта 
отдела финансового обеспечения

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 

по Омской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста - эксперта отдела финансового обеспечения Межрайонной  инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Омской области (далее — ведущий специалист - эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты». 

Регистрационный номер (код) должности - 11-3- 4-087 
2. Области профессиональной служебной деятельности: регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности.
3. Виды профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста - эксперта: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в области профессиональной служебной деятельности «регулирование бухгалтерского учета », «регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков», «регулирование в сфере финансовой отчетности» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста - эксперта осуществляются приказом Межрайонной  инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Омской области (далее - Инспекция). 

5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности. Ведущий специалист замещает, в случае служебной необходимости, любого работника отдела финансового обеспечения. При отсутствии ведущего специалиста-эксперта исполнение его обязанностей осуществляет специалист, назначенный начальником отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы

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

6.1. Наличие высшего образования – бакалавриат  по специальности, направлению подготовки «Экономика и управление», «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. Для замещения должности ведущего специалиста – эксперта требований к стажу не предъявляются.

6.3. Наличие базовых знаний:

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

2) знание основ:

- Конституции Российской Федерации,

- Федерального Закона от 27 мая 2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»,

- Федерального Закона от  27 июля 2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», 

- Федерального закона от 25.12.2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»,

- Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы,
3) знаниями в области информационно-коммуникационных технологий;

4) знаниями и умениями в области проведения мероприятий налогового контроля;

5) должен знать служебный распорядок Инспекции, порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностной регламент.

6.4 наличие профессиональных знаний:

6.4.1 В сфере законодательства Российской Федерации:

1. Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

2. Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

3. Трудовой кодекс Российской Федерации;

4.  Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая);

5. Указ Президента РФ от 25.07.2006 № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;

6. Федеральный закон «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

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

8. Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
9.  Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
10. Приказ от 1 декабря 2010 г. N 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»;
11. Приказ от 7 сентября 2016 г. N 356 «Об утверждении методических рекомендаций по осуществлению  финансового контроля»;
12. Приказ от 30 марта 2015 г. N 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и методических указаний по их применению»;

13. Приказ Минфина России от 28 декабря 2010 г. N 191н "Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации";14. постановление Правительства Российской Федерации от 22 мая 2006 г. № 301 «О реализации мер по предупреждению банкротства стратегических предприятий и организаций, а также организаций оборонно-промышленного комплекса»; 

14. иные  законы и указы Президента Российской Федерации, законодательные документы Правительства Российской Федерации, нормативные документы Министерства финансов Российской Федерации,  Федеральной налоговой службы и Управления ФНС России по Омской области. 

15. иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России, отдела; приказами; указаниями, инструктивными материалами Управления ФНС России по Омской области.

6.4.2. Иные профессиональные знания:

1) система регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции);

2) практика применения законодательства о бухгалтерском учете;   
3) особенности банковской системы Российской Федерации (в части списания денежных средств с расчетных счетов);
4) норм делового общения, порядок работы с обращениями граждан;
5) форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;
6) порядка работы со служебной информацией;
7) возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота.

6.5. Наличие функциональных знаний:

- ведение  финансового контроля и отчетности;

- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); 

- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 

- понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; 

- знание первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти
- процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; 

- ограничения при проведении проверочных процедур; 

- меры, принимаемые по результатам проверки; 

- требования к предоставлению государственных услуг; 

- порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; 

- понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; 

- права заявителей при получении государственных услуг; 

- обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; 

- стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки. 

6.6. Наличие базовых умений:

- умение мыслить системно (стратегически)

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями;

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

- умение совершенствовать свой профессиональный уровень.

6.7 Наличие профессиональных умений:

1) осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов,

2) обеспечения выполнения поставленных руководством задач,

3) эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 

4) работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой;

5) подготовки отчетов, докладов, тезисов, презентаций,

6) использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

6.8 Наличие функциональных умений:

- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; 

- прием и согласование документации, заявок, заявлений; 

- предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; 

- получение и предоставление выплат, возмещение расходов; 

- рассмотрение запросов, уведомлений, жалоб; 

- проведение экспертизы; 

- проведение консультаций.

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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

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

1) Осуществлять работу таким образом, чтобы выполнялись функции, определенные Положением об отделе;

2) исполнять основные обязанности федерального государственного гражданского служащего, установленные статьей 15 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

3) соблюдать ограничения, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 16 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

4) не нарушать запреты, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 17 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

5) соблюдать требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, установленные статьей 18 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

6) соблюдать требования статей 8, 9, 11 Федерального закона от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции";

7) соблюдать общие принципы служебного поведения гражданского служащего, установленные Указом Президента от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
8) осуществляет получение, хранение и выдачу денежных средств, денежных документов;

9) осуществлять ведение кассовой книги, составление кассовых отчетов;

10) вести учет расчетов с поставщиками и подрядчиками, расчеты по выданным авансам;

11) вести учет принятых бюджетных обязательств;

12) вносить записи в журнал санкционирования расходов;

13) вести реестр закупок;

14) вести журналы операций расчетов с поставщиками и подрядчиками, по выбытию и перемещению нефинансовых активов;

15) осуществлять контроль и передает сведения в отдел общего и хозяйственного обеспечения об исполнении государственных контрактов;

16) вносить записи в журнал операций по прочим операциям;
17) осуществлять  контроль за сохранностью и учетом материальных запасов;

18) проводить инвентаризацию материальных ценностей у материально-ответственных и подотчетных лиц, инвентаризацию расчетов;

19) составлять и предоставляет в соответствующие сроки и по назначению бухгалтерскую, налоговую, статистическую и др . отчетность;

20) оформлять, ведет учет и регистрацию выданных доверенностей на получение материальных ценностей и оказание услуг;

21) осуществлять печать и регистрацию платежных документов;

22) осуществлять постоянное изучение основы  пользования ПЭВМ, ПК «ДКС»;
23) вести  делопроизводство по закрепленному участку, в том числе с грифом «ДСП»;
24) исполнять поручения начальника инспекции и его заместителей, начальника отдела, его заместителей данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

25) должен соблюдать:

-правила техники безопасности эксплуатации ПЭВМ;

-правила внутреннего распорядка;

-основные принципы противодействия коррупции, правовые и организационные основы предупреждения коррупции и борьбы с ней;

-строго соблюдать общие принципы служебного поведения государственных служащих.
  9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей, ведущий специалист - эксперт имеет право:

- выходить с предложениями к начальнику отдела, направленными на улучшение работы;
- готовить проекты документов по вопросам, давать заключения по проектам документов, представляемым на заключение другими отделами Инспекции;

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


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

- получать доступ в установленном порядке к сведениям, охраняемым федеральным законом и служебной информации;

- знакомиться с проектами решений начальника Инспекции по вопросам, входящим в его компетенцию и должностные обязанности;

- принимать участие в обсуждении перспективных, текущих и годовых планов работы отдела;

- принимать участие в совещаниях и семинарах по вопросам отдела;

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

- на защиту своих персональных данных;

- участвовать в собраниях коллектива Инспекции.
10. Ведущий специалист - эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506, положением о Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области, положением об отделе финансового обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Омской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.


11. Ведущий специалист - эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:
- несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, Инспекции в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе;

· неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим должностным регламентом, задачами и функциями  отдела финансового обеспечения и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы;

· несвоевременное выполнение планов работ, указаний и распоряжений вышестоящих руководителей;

· нарушение основных обязанностей, ограничений, запретов и требований, предъявляемых к государственному гражданскому служащему Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

· утерю или порчу служебного удостоверения и документов;

· в установленном порядке материальную ответственность за ущерб, причиненный инспекции;

· несоблюдение правил служебного распорядка Инспекции;
· разглашение сведений, составляющих охраняемую федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

· несоблюдение установленного порядка работы с информацией «Для служебного пользования»;

· непредставление или представление заведомо ложных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

· невыполнение обязанности уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.
За несоблюдение федеральных законов и нормативно-правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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


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

- организации исполнения возложенных на него задач и функций;

- координации работы по взаимодействию с другими отделами инспекции для фактической реализации стоящих перед отделом  задач, в соответствии с Положением об отделе

13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист - эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- подготовки и проведения учебы;

- планирования  работы;

- организации исполнения возложенных на него задач и функций;

- координации работы по взаимодействию с другими отделами инспекции для фактической реализации, стоящих перед отделом задач в соответствии с Положением об отделе;
- подготовка информации по работе отдела по выполнению возложенных на него задач и функций.

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

14. Ведущий специалист - эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: разработка и оценка возможных вариантов, выбор наиболее приемлемого варианта; участие в обсуждении проекта; в согласовании нормативного правового акта, его визирование; внесение предложений по проекту нормативного правового акта.              
15. Ведущий специалист - эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: положений об отделе и инспекции; графика отпусков гражданских служащих отдела; иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции; в оценке результатов; подготовка информации.
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 инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и

организациям в соответствии с административным регламентом

Федеральной налоговой службы

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

служебной деятельности 

19. Эффективность 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.

	Начальнику Межрайонной ИФНС России № 4 
по Омской области
О.Д. Ледовской

	от _________________________________________

                           (фамилия, имя, отчество)

____________________________________________________________

(наименование занимаемой должности, организации)

зарегистрированного (ой) по адресу: _______________________________________________________
_______________________________________________________

                       (адрес регистрации по паспорту)

_______________________________________________________

_______________________________________________________




	Адрес фактического проживания
	

	Адрес для отправления информационных писем 
	

	Телефоны:  рабочий:             
	

	                    домашний: 
	

	                    сотовый:
	


Заявление

Прошу   допустить   меня   к  участию  в конкурсе на замещение вакантной должности  государственной гражданской службы Российской Федерации ________________________________________________________________________    

(наименование должности)

________________________________________________________________________

                                                                (наименование отдела)           

С Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами о государственной гражданской  службе  Российской Федерации», с Методикой проведения конкурса на замещение  вакантной  должности  государственной  гражданской службы,   в   том   числе   с   квалификационными требованиями, предъявляемыми к вакантной должности, ознакомлен(а).

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

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

К заявлению прилагаю: (перечислить прилагаемые документы).

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«______» _______________ 20 __г.                  

подпись___________________         

                                                 
 расшифровка подписи    __________________

Примечание. 

Заявление оформляется в рукописном виде.
Дата и номер регистрации в журнале регистрации участников конкурса:

______________________     ___________________________
УТВЕРЖДЕНА
распоряжением Правительства
Российской Федерации
от 26.05.2005 № 667-р

(в ред. распоряжения Правительства РФ от 05.03.2018 № 227)

АНКЕТА


	
	Место
для
фотографии

	1.
	Фамилия
	
	
	

	
	Имя
	
	
	

	
	Отчество
	
	
	


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


	

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

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

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

Направление подготовки или специальность по диплому


Квалификация по диплому
	

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

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

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

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

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


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

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

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

	поступ​ления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие.

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

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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство  

(фамилия, имя, отчество,

с какого времени они проживают за границей)

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

16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание  

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

18. Паспорт или документ, его заменяющий  

(серия, номер, кем и когда выдан)

19. Наличие заграничного паспорта  

(серия, номер, кем и когда выдан)

20. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется)

21. ИНН (если имеется)  

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

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

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


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


	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись, фамилия работника кадровой службы)


СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
Я, 














паспорт серия 

номер 


 , кем и когда выдан 




код подразделения 


, проживающий по адресу: 


















(указывается адрес, по которому зарегистрирован федеральный государственный служащий, и почтовый индекс)

место работы, должность 
























в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации, в том числе с использованием информационных систем персональных данных, обработку Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области (далее - Оператор), расположенным по адресу: 644020, г. Омск, ул. Ф.Крылова, 2А, моих персональных данных, а именно: фамилии, имени, отчества, года, месяца, даты и места рождения, адреса, семейного, социального, имущественного положения, образования, профессии, доходов и других персональных данных, обработка которых предусмотрена Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Положением о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела, утвержденного Указом Президента Российской Федерации от 30 мая 2005 г. № 609, и другими нормативными правовыми актами.

Я проинформирован(а), что под обработкой персональных данных понимаются действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации. Конфиденциальность персональных данных обеспечивается Оператором в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

                            (дата)                                                                                                                                                              (подпись)
� В соответствии с Перечнем специальностей и направлений подготовки высшего образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 12 сентября 2013 г. № 1061.








