Об объявлении конкурса на замещение вакантных

должностей государственной гражданской службы

Российской Федерации в Межрайонной инспекции  Федеральной

налоговой службы № 2 по Республике Коми   

Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 2  по Республике Коми в лице  начальника инспекции Угрюмовой Лилии Валентиновны, объявляет о приеме документов для участия в конкурсе на замещение вакантных должностей:

1. Главный государственный налоговый инспектор отдела учета и работы с налогоплательщиками 

2. Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 

3. Главный специалист - эксперт правового отдела
4. Главный специалист - эксперт  отдела информатизации
К претендентам на замещение вакантных должностей предъявляются следующие квалификационные требования: 

а)  к уровню профессионального образования – наличие высшего профессионального образования;

б) к стажу государственной службы или стажу работы по специальности – без предъявления требований к стажу.
5. Старший специалист 2 разряда отдела выездных проверок № 2
а)  к уровню профессионального образования – среднее специальное образование, соответствующее направлению деятельности;

      б) к стажу государственной службы или стажу работы по специальности – без предъявления требований к стажу. 

К претендентам на замещение вакантных должностей предъявляются следующие требования к профессиональным знаниям и навыкам: 

должны знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;

правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан;

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

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

должностной регламент (приложение  3)
должны иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;

квалификационного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

ведения делопроизводства, составления делового письма;

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами. подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.
Денежное содержание федеральных государственных гражданских служащих Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы № 2  по Республике Коми:

	
	Государственный налоговый инспектор 
	Главный государственный налоговый инспектор
	главный

специалист-эксперт
	Старший специалист 2 разряда

	Месячный оклад в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Российской Федерации (должностной оклад)
	4198 руб.
	5246 руб.
	4723 руб.
	3848 руб.

	Месячного оклада в соответствии с присвоенным классным чином
	1227; 1314 руб.
	1663 руб.
	1227; 1314; 1576 руб.
	1227 руб.

	Ежемесячной надбавки за выслугу лет  на государственной гражданской службе Российской Федерации
	1-5 лет   - 10 %

5-10 лет  - 15 %

10-15лет  - 20 %

> 15 лет –  30 %
	1-5 лет   - 10 %

5-10 лет  - 15 %

10-15лет  - 20 %

> 15 лет –  30 %
	1-5 лет   - 10 %

5-10 лет  - 15 %

10-15лет  - 20 %

> 15 лет –  30 %
	1-5 лет   - 10 %

5-10 лет  - 15 %

10-15лет  - 20 %

> 15 лет –  30 %

	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
	60 – 90 %

должностного

оклада

	Ежемесячной процентной надбавки к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну
	При условии допуска к сведениям, составляющим государственную  тайну
	При условии допуска к сведениям, составляющим государственную тайну
	При условии допуска к сведениям, составляющим государственную тайну
	При условии допуска к сведениям, составляющим государственную тайну

	Премии за выполнение особо важных и сложных заданий 
	В соответствии с положением, утвержденным представителем нанимателя
	В соответствии с положением, утвержденным представителем нанимателя
	В соответствии с положением, утвержденным представителем нанимателя
	В соответствии с положением, утвержденным представителем нанимателя

	Ежемесячного  денежного поощрения
	В размере 1,0 

должностного оклада
	В размере 1,0 

должностного оклада
	В размере 1,0 

должностного оклада
	В размере 1,0 

должностного оклада

	Единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска 
	В размере 2,0 месячных окладов 

денежного содержания
	В размере 2,0 месячных окладов 

денежного содержания
	В размере 2,0 месячных окладов 

денежного содержания
	В размере 2,0 месячных окладов 

денежного содержания

	Материальной помощи 
	В соответствии с положением, утвержденным представителем нанимателя
	В соответствии с положением, утвержденным представителем нанимателя
	В соответствии с положением, утвержденным представителем нанимателя
	В соответствии с положением, утвержденным представителем нанимателя


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

Место прохождения государственной гражданской службы – Печорский проспект, д. 90А, г. Печора, Республика Коми 

Условия прохождения государственной гражданской службы: пятидневная рабочая неделя с 2 выходными днями (суббота и воскресенье); ненормированный служебный день, командировочный характер работы.

Перечень документов, представляемых на конкурс: 

Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в государственном органе, в котором он замещает должность гражданской службы 
· подает заявление на имя представителя нанимателя (приложение 1).
Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе, и замещающий должность гражданской службы в ином государственном органе, представляет следующие документы:

· заявление на имя представителя нанимателя (приложение 1);

· собственноручно заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету с приложением фотографии (приложение 2).

Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет следующие документы:

· личное заявление (приложение 1);

· собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации с приложением фотографий (приложение 2);

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

· документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы:
- копию трудовой книжки (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);

· документ об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению по учетной форме № 001 ГС/у, утвержденной приказом Минздравсоцразвития от 14.12.2009 № 984н (заключение психиатра, нарколога, терапевта);

· иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации (копии документов воинского учета).
Гражданин (государственный гражданский служащий) не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к вакантной должности гражданской службы, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую службу и её прохождения.


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


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


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


При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении гражданской или иной государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе конкурсных процедур по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по вакантной должности гражданской службы, на замещение которой претендуют кандидаты.
В ходе конкурсных процедур проводится тестирование и индивидуальное собеседование. В целях самоподготовки претендент может пройти предварительный тест для самостоятельной оценки своего профессионального уровня, размещенный на сайте Минтруда России.

Победитель определяется по результатам проведения конкурса открытым голосованием простым большинством голосов членов конкурсной комиссии, присутствующих на заседании.
Победителем конкурса признается участник, имеющий наибольшее количество положительных выводов членов комиссии по результатам оценки профессиональных и личностных качеств.

Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата и является основанием для назначения его на вакантную должность гражданской службы либо отказа в таком назначении. Претендент (кандидат) на замещение должности гражданской службы вправе обжаловать решение конкурсной комиссии в соответствии с Законом о государственной гражданской службе.

По результатам конкурса издается приказ Межрайонной ИФНС России № 2  по Республике Коми о назначении победителя конкурса на вакантную должность государственной гражданской службы и заключается служебный контракт.

Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме в 7-дневный срок со дня его завершения. Информация о результатах конкурса размещается на официальном сайте ФНС России www.nalog.ru в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования.

Документы претендентов на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса, после чего подлежат уничтожению.

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

Прием документов для участия в конкурсе проводится в течение 21 дня со дня размещения данной информации на официальном сайте ФНС России www.nalog.ru в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования. 

Документы предоставляются лично, посредством направления по почте или в электронном виде. Время приема документов: с 9 часов 00 минут  до 13 час.00 минут, с 14 час. 00 минут до 17 часов 00 минут в рабочие дни.

Адрес приема документов: Печорский проспект, д. 90А, г. Печора, Республика Коми, 169600 Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 2 по Республике Коми, каб. 306, 307, факс: 7-19-37, e-mail: r1105@nalog.ru. Ответственные лица за прием документов - начальник отдела общего обеспечения Пушторская  Светлана Владимировна, главный специалист – эксперт Михайлова Елена Георгиевна.  Контактный телефон: 8 (82142) 7-31-67.

Предполагаемая дата проведения конкурса –15 января 2019 года. 

Место проведения конкурса – Республика Коми, г. Печора, Печорский проспект, 90А, каб. 405.

Точная информация о дате, месте и времени проведения конкурса будет доведена до участников конкурса, допущенным к участию в конкурсе, не позднее, чем за 15 дней до начала конкурса, а также размещена на официальном сайте ФНС России www.nalog.ru в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования.

	Приложение № 1 

  Начальнику  Межрайонной ИФНС 

  России № 2  по Республике Коми 

  Л.В.Угрюмовой



	от ________________________________________

                           (фамилия, имя, отчество)

проживающего (ей) по адресу _____________________________

_______________________________________________________

                       (адрес регистрации по паспорту)

_______________________________________________________

_______________________________________________________




	Адрес фактического проживания
	

	Адрес для отправления информационных писем
	

	Телефоны:  рабочий:             
	

	                    домашний: 
	

	                    сотовый:
	


Заявление


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

(наименование должности название отдела)
__________________________________________________________________________________

в Межрайонной ИФНС России № 2  по Республике Коми.    
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  (включение  в кадровый  резерв  в Федеральной налоговой службе),   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).

«____» ____________2018            __________

                               ___________________

   дата                        
                             подпись   

                                         расшифровка подписи

Заявление заполняется полностью собственноручно!
Приложение № 2

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 (кем и когда присвоены)       
	

	9. Были ли Вы судимы (когда   и  за что)  

                      
	

	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)

	поступления
	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 заведомо ложные сведения, сообщенные о  себе в анкете, и мое несоответствие квалификационным требованиям  могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность.

    На проведение в отношении   меня    проверочных    мероприятий  согласен (согласна).

"__"__________2018 г.                         


Подпись ____________                                                                             

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

"__"____________2018 г.                                       _____________________________

                                                                                          
 (подпись, фамилия работника  кадровой службы)

 (вариант)

по заполнению анкеты
А Н К Е Т А
	Место для

фотографии




1. Фамилия     Иванова
        Имя            Нина

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


	1) Фамилию, имя и отчество не изменяла;

2) Фамилию Петрова изменила на Соколову 1980 году в связи с регистрацией брака. Фамилию Соколова изменила на Петрову в 1982 году в связи с расторжением брака. Фамилию Петрова изменила на Иванову в 1982 году в связи с регистрацией брака. Имя и отчество не изменяла.

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


	31 декабря 1960 года в селе Малиновка Ключевского района Воронежской области   

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

2) В 1997 году гражданство Республики Казахстан сменила на Российское гражданство, в связи с переездом на жительство в Россию   

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


	1) Высшее: в 1981 году закончила Челябинский политехнический институт, диплом серии АВ № 109486;

2) Высшее: в 2001 году закончила Челябинский государственный университет, диплом серии ВН  № 106829

	Направление подготовки или специальность по диплому


	1) приборостроение;

2) юриспруденция

	Квалификация по диплому


	1 ) инженер;

2) юрист

	6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)
	1) Послевузовского образования не имею;

2) Окончила аспирантуру в 2004 году в Челябинском государственном университете

	Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	1) Ученой степени, ученого звания не имею;

2) Имею ученую степень кандидата юридических наук, ученое звание доцент 

	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)
	1) Владею английским языком: читаю и могу объясняться. Языками народов Российской Федерации не владею;

2) Иностранными языками не владею. Свободно владею казахским языком

	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 (кем и когда присвоены)
	1) Имею классный чин государственного служащего федеральной государственной службы:  «Советник налоговой службы Российской Федерации» III ранга, присвоенный приказом Министерства Российской Федерации по налогам и сборам от 01.09.2002 № БГ-3-15/89;

2) Классного чина федеральной гражданской службы, дипломатического ранга, воинского или специального звания, классного чина правоохранительной службы, классного чина гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационного разряда государственной службы не имею

	9. Были ли Вы судимы (когда и за что)


	Не судима

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

2) Имела допуск к государственной тайне, оформленный в период работы в научно-исследовательском институте приборостроения формы __________ с 01.09. 1982 года 


11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних

специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предприниматель-

скую 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)

	поступления
	ухода
	
	

	09.1981
	07.1992
	Инженер научно-исследовательского комплекса 
	Челябинская область,

	
	
	научно-исследовательского института
	г. Энск, ул. Ленина, 1

	
	
	приборостроения
	

	07.1992
	05.1997
	Инженер-конструктор станкостроительного
	Казахская ССР,


	
	
	завода г. Алма-Ата Казахской ССР
	г. Алма-Ата

	01.1998
	09.1999
	Государственный налоговый инспектор 
	Челябинская область,

	
	
	Государственная налоговая инспекция по _______
	_____________район

	
	
	району Челябинской области
	ул. 1-го мая, 25

	09.1999
	11.2004
	Старший государственный налоговый инспектор, 
	Челябинская область,

	
	
	главный государственный налоговый инспектор
	_____________ район,

	
	
	Инспекции Министерства Российской Федерации
	ул. 1-го мая, 25

	
	
	по налогам и сборам по ________ району
	

	
	
	Челябинской области
	

	11.2004
	Н/время
	Начальник отдела Межрайонной инспекции 
	Челябинская область,

	
	
	Федеральной налоговой службы № __ по
	_____________район,

	
	
	Челябинской области
	ул. 1-го мая, 25

	11.2004
	Н/время
	Временно не работаю
	


12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия: 

1) Государственных наград, иных наград и знаков отличия не имею;

2) Государственных наград не имею. В 2003 году награждена ведомственным знаком 

отличия «Отличник Министерства Российской Федерации по налогам и сборам».

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)

	Отец
	Петров 
	10.10.1941   
	Умер в 1999 году 
	похоронен в 

	
	Петр
	с. Малиновка
	с. Малиновка
	Ключевского 

	
	Николаевич
	Ключевского района
	района
	Воронежской 

	
	
	Воронежской области
	области
	

	
	
	
	
	

	Мать
	Петрова
	01.01.1940
	Пенсионерка
	г. Воронеж,

	
	(Яковлева)
	с. Малиновка
	
	ул. Ленина,

	
	Нина Ивановна
	Ключевского района
	
	д.30, кв. 57

	
	
	Воронежской области
	
	

	
	
	
	
	

	Сестра
	Симонова
	20.06.1968
	Учитель начальных
	г. Воронеж,

	
	(Петрова)
	с. Малиновка
	классов средней
	ул. Ленина,

	
	Анна
	Ключевского района
	школы № 1
	д.30, кв. 57

	
	Петровна
	Воронежской области
	(адрес организации)
	

	
	
	
	
	

	Дочь
	Беккер
	08.03.1981
	Воспитатель
	г. Челябинск,

	
	(Соколова)
	г. Алма-Ата
	детского сада № 43
	ул. Мира,

	
	Елена
	Казахской ССР
	(адрес организации)
	д. 25, кв.65

	
	Ивановна
	
	
	

	
	
	
	
	

	Сын
	Иванов
	21.08.1986
	Студент 
	г. Челябинск,

	
	Николай
	с. _______________
	Челябинского
	ул. ____________

	
	Игоревич
	____________ района
	государственного
	д. 15, общежитие

	
	
	Челябинской области
	университета
	

	
	
	
	(адрес организации)
	

	
	
	
	
	

	Муж
	Иванов
	03.04.1960
	Предприниматель
	Челябинская обл.

	
	Игорь
	г. Челябинск
	(адрес организации)
	_________ район

	
	Сергеевич
	
	
	с. ______________

	
	
	
	
	ул. _____________

	
	
	
	
	д. 1, кв. 16

	
	
	
	
	

	Бывший 
	Соколов
	01.01.1955
	Брак расторгнут в
	1982 году.

	муж
	Иван
	г. Воронеж
	Сведений о бывшем муже не имею.
	

	
	Андреевич
	
	Связи с ним не поддерживаю.
	

	Других близких родственников старше 14 лет не имею.
«_____»________________2018 г. _________________

                                                     (подпись)

	
	
	
	
	


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 Близких родственников, постоянно поживающих за границей  и (или) оформляющих документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство не имею. 

Или Близких родственников, постоянно поживающих за границей  не имею.  Дочь Беккер Е.И. оформляет документы для выезда на постоянное место жительства в Германию.

15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью) В апреле 1978 года по туристической путевке была в Италии.

16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание Невоеннообязанная

(Военнообязанный, звание рядовой, проходил военную службу в2015-2016 гг.  (военную службу не проходил))
17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи) 454215, Челябинская область, Кировский_ район, с. Благоево_, ул. Ленина, д. 1, кв. 16. 

Дата регистрации по указанному адресу «12» февраля 2001

Фактически проживаю по тому же адресу.

Домашний телефон 2-15-15, рабочий 3-55-55, мобильный 89041234567

18. Паспорт или документ, его заменяющий паспорт гражданина Российской Федерации 7402  544206 ОВД Кировского района Челябинской области (код подразделения 042-076) выдан 10.01.2004 
_________________________________________________________  

19. Наличие заграничного паспорта  не имею

_________________________________________________________

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

023-562-456-01

21. ИНН (если имеется)  743025846552

22. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе) Дополнительных сведений не имею
23. Мне известно, что заведомо ложные сведения, сообщенные о себе в анкете, и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность.

На проведении в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна).

«____» ___________ 20 ___ г.                                                                  Подпись _________________

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


«____» ___________ 20 ___ г.                                   ________________________________________                                                                                              







(подпись, фамилия работника кадровой службы) 
Приложение № 3
	
	                                                                                                             УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС 

                 России №2 по  Республике Коми


                  ____________      Л.В.Угрюмова
                           (подпись)             (фамилия, инициалы)




Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора 

отдела учета и работы с налогоплательщиками 

Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы №2 по Республике Коми

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее –
гражданская служба) главного государственного налогового инспектора учета и работы с налогоплательщиками.
Относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории специалисты.

Регистрационный номер (код) должности  - 11-3-3-094.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой  деятельности
          3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере разработки налоговых стандартов, оформления и декларирования
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 2 по  Республике Коми. 

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России №2 по  Республике Коми.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

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

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Без предъявления требования к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:  требования к знанию государственного языка Российской Федерации  (русского языка);
- требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

-     требования к знаниям в области информационно-коммуникационных технологий;

- общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:  

Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. N 197-ФЗ;

Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 г. N 51-ФЗ (ст. 575);

Кодекс об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. N 195-ФЗ (ст. 19.28 и 19.29);

Приказ Минфина России от 02.07.2012 N 99н "Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)";

Приказ ФНС России от 25.02.2016 N ММВ-7-6/97@ "Об утверждении Регламента взаимодействия территориальных органов ФНС России и ФКУ "Налог-Сервис" ФНС России при реализации функций по обработке налоговых документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и проведения мероприятий в отношении взаимозависимых лиц и контролируемых сделок, представляемых налогоплательщиками (их представителями) в территориальные органы ФНС России на бумажных носителях";

           Постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»;

          Постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

          Постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решения о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей»;

          Постановление Правительства Российской Федерации от 10 апреля 2014 г. № 570-р «Об утверждении перечней показателей оценки эффективности деятельности и методик определения целевых значений показателей оценки эффективности деятельности руководителей органов исполнительной власти по созданию благоприятных условий ведения предпринимательской деятельности (до 2018 года)».

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

6.4.2. Иные профессиональные знания: порядок организации работы 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 о 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; понятие «Индивидуальное информирование» – при обращении налогоплательщика в налоговый орган лично (через представителя), по телефону, по почте, в электронной форме; порядок приема налоговых деклараций (расчетов);   порядок организации взаимодействия с МФЦ.

6.5. Наличие функциональных знаний: систем взаимодействия с гражданами и организациями, учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения федеральными органами государственной власти основных задач и функций, систем межведомственного взаимодействия, информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных.

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

        6.7. Наличие профессиональных умений,  необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач.

        6.8. Наличие функциональных умений: 

работа с информационными ресурсами по направлению деятельности отдела.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

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

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

            8.1. строго выполняет основные обязанности гражданского  служащего, определенные статьей 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» от 27.07.2004г. № 79-ФЗ и исполнять свои обязанности в соответствии с инструкциями на рабочие места:

8.2. осуществляет прием, регистрацию налоговых деклараций и бухгалтерской отчетности налогоплательщиков по всем видам налогов и сборов с последующей передачей в функциональные отделы  инспекции и ФКУ «Налог-Сервис»;

8.3. принимает и передает на регистрацию в отдел общего обеспечения  другие документы, представленные организациями и физическими лицами (запросы, письма, заявления и т.д.);

8.4. осуществляет выдачу налогоплательщикам подготовленных документов;

8.5. информирует налогоплательщиков о состоянии расчетов с бюджетом по их заявлениям;

8.6. проводит  с налогоплательщиками сверки  расчетов с бюджетом;

8.7. информирует налогоплательщиков о действующем законодательстве, о налогах и сборах и  изданных в связи с ним нормативных правовых актах;

8.8. проводит семинары, совещания с налогоплательщиками в соответствии с всероссийскими графиками ФНС,  отдела учета и работы с налогоплательщиками;

8.9. отвечает на звонки телефона справочной службы инспекции;

8.10. планирует и организовывает информационные мероприятия;

8.11. выполняет квартальные планы работы отдела;

8.12. выдает налогоплательщикам программные  продукты, предназначенные для формирования информации, служащей основанием для исчисления и уплаты налогов (сборов);

8.13. представляет средствам массовой информации и другим заинтересованным организациям сведения в доступном объеме о деятельности налоговых органов;

8.14. пропагандирует действующее законодательство и законодательных инициатив  ФНС России;

8.15. обеспечивает взаимодействие со средствами массовой информации и связи с общественностью;

8.16. осуществляет контроль за информационными стендами в центральном офисе и территориально-обособленных рабочих местах Инспекции;

8.17. рассматривает и подготавливает в установленном  порядке и сроки ответы на письма и запросы по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

8.18. соблюдает требования работы с документами, имеющими гриф «ДСП»;

8.19. соблюдает налоговую тайну; служебную и государственную тайну при       осуществлении функций работы отдела;

8.20. составляет данные к отчетам для представления в контрольные сроки в УФНС России по Республике Коми;

8.21. выполняет задания  начальника отдела учета и работы с налогоплательщиками;

8.22. самостоятельно изучает программные средства, используемые в работе;

8.23. осуществлять обеспечение  информационной  безопасности,  в  том числе, защиты конфиденциальной информации от несанкционированного доступа при ее обработке, хранении и передаче по каналам связи;

8.24. принимает участие в  обеспечении внедрения и эксплуатации системы мер по защите конфиденциальной информации, обрабатываемой средствами вычислительной техники и при ее передаче по техническим каналам связи;

8.25. принимает участие в  организации и обеспечении антивирусной защиты информации в Инспекции;

8.26. готовит информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;

8.27. участвует в экономической учебе отдела, готовить сообщения по направлениям
деятельности отдела, как для отдела учета и работы с налогоплательщиками, так и для всех работников инспекции;

8.28. рассматривает    письма,    жалобы    и   заявления   граждан   по    вопросам, входящим в компетентность Отдела;

8.29.контролирует   и  участвует  в    ведении   в    установленном      порядке делопроизводства,  хранении и сдаче в архив документов отдела;

8.30. обеспечивает замену рабочих мест  РМ5-1-1, РМ5-7-1 на период временного отсутствия работника (отпуск, командировка, больничный лист и т.п.);

8.31. обеспечивает поддержку рабочих мест  РМ5-6-1 в зависимости от объема выполняемых работ;

8.32. выполняет функции администратора операционного зала в соответствии с установленным графиком;

8.33. осуществляет анализ и систематизирует проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информирует об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;

8.34. осуществляет выполнение требований действующего законодательства РФ, приказов, инструкций, положений и иных нормативных актов по обеспечению сохранности персональных данных;

8.35. обязан не разглашать и не передавать персональные данные, которые будут доверены или станут известны в ходе рабочего процесса во время выполнения должностных (договорных) обязанностей.

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

            9.1. ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой государственной должности государственной гражданской  службы, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также на организационно – технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;

          9.2. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения им должностных обязанностей;

            9.3. принятие решений и участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;

            9.4. посещение в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятий, учреждений и организаций независимо от форм собственности.

10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004,  № 40, ст. 396; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением о Межрайонной ИФНС России № 2 по Республике Коми утвержденным руководителем УФНС России по Республике Коми  14 апреля 2015, положением об отделе учета и работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Республике Коми (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

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

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

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

- приема от налогоплательщиков документов налоговой  и бухгалтерской отчетности, 

- информирования налогоплательщиков о состоянии расчетов с бюджетом, 

- проведения сверки их расчетов с бюджетом, 

- информирования и консультирования  налогоплательщиков об изменениях в налоговом законодательстве,

- вопросам, возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц на действия работников отдела учета и работы с налогоплательщиками;

- вопросам, предусмотренным Положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом Межрайонной ИФНС России №2 по Республике  Коми и административным регламентом УФНС России по Республике Коми;

- иным вопросам.

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

- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом, федеральными законами, иными федеральными, региональными, местными нормативными актами.

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 по вопросам:

-исчисления местных налогов,

- получения письменных разъяснений по запросам налогоплательщиков,

- иным вопросам.       

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

 - положений об инспекции и отделе;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению  руководства инспекции.

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

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

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

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор отдела учета и работы с налогоплательщиками выполняет организационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России №2  по  Республике Коми:

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

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

18.3. создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации;

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

18.5. другие услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного 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;

19.8.своевременности регистрации налоговых деклараций, бухгалтерской отчетности (иных документов) и своевременность передачи документов в функциональные отделы и ФКУ «Налог-Сервис»;

19.9. росту количества налоговой и бухгалтерской отчетности, представленной в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи;

19.10. снижению количества жалоб налогоплательщиков.

	
	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС 

России № 2 по Республике Коми

_______________Л.В. Угрюмова




Должностной регламент
 государственного налогового инспектора

Отдела камеральных проверок №1
Межрайонной ИФНС России № 2 по Республике Коми

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее –
гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1
Относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты
Регистрационный номер (код) должности – 11-1-3-096.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой  деятельности.
 3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Осуществление налогового контроля. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России №2 по  Республике Коми. 

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России №2 по  Республике Коми.


II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

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

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Без предъявления требования к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:  требования к знанию государственного языка Российской Федерации  (русского языка);
- требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

-     требования к знаниям в области информационно-коммуникационных технологий;

- общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:  

Налоговый кодекс Российской Федерации часть первая от 31 июля 1998 г. № 146-ФЗ (статьи 271, 272, 333.21, 333.33, глава 8. Исполнение обязанности по уплате налогов и сборов, глава 9. Изменение срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа, глава 10. Требование об уплате налогов и сборов, глава 11. Способы обеспечения исполнения обязанностей по уплате налогов и сборов, глава 12. Зачет и возврат излишне уплаченных или излишне взысканных сумм) и часть вторая от 5 августа 2000 г. № 117-ФЗ (статьи 25.2, 25.6, 25.12, 46, 59).

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях 

           Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (статьи 44, 140, 141, 144,145).

          Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198-199.2).

          Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) 

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

         Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)».

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

         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)».

         Приказ от 30 июня 2009 г. МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений»;

         Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов»;

         Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/520@ «Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;

        Приказ Минфина Российской Федерации № 20н, МНС Российской Федерации № ГБ-3-04/39 от 10 марта 1999 г. «Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке»;

        Приказ ФНС России от 02 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ №Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях»;

        Приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. № ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;

       Приказ ФНС России от 06 мая 2007 г. № ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах»;

        Приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. № ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок»;

        Приказ ФНС России от 08 мая 2015 г. № ММВ-7-2/189@ «Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению Акта налоговой проверки, требований к составлению Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 28 мая 2015, регистрационный номер 37445).

         Приказ ФНС России от 26 ноября 2012 г. № ММВ-7-13/907@ «Об утверждении форм документов, применяемых при проведении и оформлении результатов проверки полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами, оснований и порядка продления срока проведения проверки полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами, требований к составлению акта проверки  полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами» 

Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;  порядок проведения мероприятий налогового контроля;  принципы налогового администрирования. 
6.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативно-правового акта; перечень форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

       6.7. наличие профессиональных умений,  необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач.

6.8. Наличие функциональных умений: 

Проведение предпроверочного анализа налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1, а так же запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе в Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций возложенных на отдел осуществляет:

         - применение в работе Инструкции по технологии работы в системе ЭОД РМ 10-2 «Проведении камеральной проверки налоговой отчетности, оформление ее результатов, осуществление иных функций отдела, связанных с камеральной проверкой», РМ 10-5 «Осуществление других функций работниками отдела камеральных проверок». 

  - анализ схем уклонения от налогообложения

   - проведение предпроверочного анализа финансово-хозяйственной деятельности  налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок. Оформление Заключений на проведение выездной налоговой проверки. 

    - исследование взаимосвязей налогоплательщиков и выявление Групп. Оформление результатов предпроверочного анализа по Группе плательщиков с выведением выгодоприобретателя.    

      - обеспечение ведения папок-досье по налогоплательщикам, учет и хранение информации, поступающей в досье налогоплательщика (в т.ч. от отделов инспекции).

         - осуществление контроля за правильностью исчисления госпошлины

- с целью постоянного роста уровня профессиональных знаний  государственных гражданских служащих, предусматривающего изучение в плановом порядке законодательства Российской Федерации, правовых актов ФНС России и иных информационных    материалов   обеспечение проведения  профессиональной (экономической) учебы  работников.
-формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела.

           - качественное и своевременное выполнение заданий, информаций с контрольными сроками, представление отчетов в вышестоящую организацию;

 - подготовка информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела. 

 - выполнение поручений и заданий начальника (заместителя начальника)        Инспекции;

- обеспечение взаимодействия с другими отделами при выполнении основных функций отдела;

-осуществление взаимодействия с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела.

 -работа с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах  и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля.

            -участие в информационно-разъяснительной работе:  разъяснение налогового законодательства по письменным запросам налогоплательщиков, публичное и индивидуальное информирование, участие в семинарах с налогоплательщиками;
 -участие в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию Отдела.

 -соблюдение требований работы с документами, имеющими гриф «ДСП», налоговой тайны, служебной и государственной тайны при осуществлении функций работы отдела.
 -ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела, обеспечение сохранности номенклатурных дел;.

 -соблюдение служебного распорядка государственного органа.

 -поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

 В соответствии с приказом УФНС России по Республике Коми от 30.12.2004 г. № 519-П осуществлять самостоятельное изучение ПК «Система ЭОД- местный уровень» и знать технологические процессы.

Основные права государственного налогового инспектора Отдела определены статьей 14 федерального Закона от 27 июля 2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

9. Исходя из установленных полномочий государственный налоговый инспектор имеет право на:

обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

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

доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

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

защиту сведений о гражданском служащем;

 должностной рост на конкурсной основе;

профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

членство в профессиональном союзе;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

проведение по его заявлению служебной проверки;

защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

 медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
10. Государственный налоговый инспектор  за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе:

материальная ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности;

дисциплинарная ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

11. Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами

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:

давать рекомендации, указания;

отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

переадресовывать документы, устанавливать или изменять (продлевать) сроки их исполнения;

исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;

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

заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.

   анализ и выявление схем уклонения от налогообложения

   формирование рекомендаций по налогоплательщикам для включения  в план выездных налоговых проверок

  оформление Заключений на проведение выездной налоговой проверки

   обеспечение ведения информационных ресурсов, входящих в компетенцию отдела.

            обеспечения  сохранности государственного имущества, закрепленного за отделом работы с налогоплательщиками,

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

информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

выполнять поручения руководителя(заместителя руководителя) инспекции;

            иным вопросам, предусмотренным Положением об инспекции, Положением об отделе ,иными нормативными актами.

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:

применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

            принимать участие в заседаниях рабочих комиссий инспекции по проблемным вопросам налогообложения;

осуществление отбора налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок

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

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению  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. №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

18. Государственный налоговый инспектор отдела не оказывает государственные услуги

.

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.

количество выявленных схем уклонения от налогообложения и выработки предложений по их предотвращению.

качество осуществленного отбора налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок и оформления Заключений на проведение выездной налоговой проверки.

 обеспечение ведения информационных ресурсов, входящих в компетенцию отдела.

	
	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС 

России № 2 по Республике Коми

_______________Л.В. Угрюмова




Должностной регламент
 государственного налогового инспектора

Отдела камеральных проверок №1
Межрайонной ИФНС России № 2 по Республике Коми

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее –
гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1
Относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты
Регистрационный номер (код) должности – 11-1-3-096.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой  деятельности.
 3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Осуществление налогового контроля. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России №2 по  Республике Коми. 

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России №2 по  Республике Коми.


II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

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

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Без предъявления требования к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:  требования к знанию государственного языка Российской Федерации  (русского языка);
- требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

-     требования к знаниям в области информационно-коммуникационных технологий;

- общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:  

Налоговый кодекс Российской Федерации часть первая от 31 июля 1998 г. № 146-ФЗ (статьи 271, 272, 333.21, 333.33, глава 8. Исполнение обязанности по уплате налогов и сборов, глава 9. Изменение срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа, глава 10. Требование об уплате налогов и сборов, глава 11. Способы обеспечения исполнения обязанностей по уплате налогов и сборов, глава 12. Зачет и возврат излишне уплаченных или излишне взысканных сумм) и часть вторая от 5 августа 2000 г. № 117-ФЗ (статьи 25.2, 25.6, 25.12, 46, 59).

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях 

           Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (статьи 44, 140, 141, 144,145).

          Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198-199.2).

          Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) 

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

         Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)».

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

         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)».

         Приказ от 30 июня 2009 г. МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений»;

         Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов»;

         Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/520@ «Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;

        Приказ Минфина Российской Федерации № 20н, МНС Российской Федерации № ГБ-3-04/39 от 10 марта 1999 г. «Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке»;

        Приказ ФНС России от 02 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ №Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях»;

        Приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. № ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;

       Приказ ФНС России от 06 мая 2007 г. № ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах»;

        Приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. № ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок»;

        Приказ ФНС России от 08 мая 2015 г. № ММВ-7-2/189@ «Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению Акта налоговой проверки, требований к составлению Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 28 мая 2015, регистрационный номер 37445).

         Приказ ФНС России от 26 ноября 2012 г. № ММВ-7-13/907@ «Об утверждении форм документов, применяемых при проведении и оформлении результатов проверки полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами, оснований и порядка продления срока проведения проверки полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами, требований к составлению акта проверки  полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами» 

Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;  порядок проведения мероприятий налогового контроля;  принципы налогового администрирования. 
6.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативно-правового акта; перечень форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

       6.7. наличие профессиональных умений,  необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач.

6.8. Наличие функциональных умений: 

Проведение предпроверочного анализа налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1, а так же запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе в Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций возложенных на отдел осуществляет:

         - применение в работе Инструкции по технологии работы в системе ЭОД РМ 10-2 «Проведении камеральной проверки налоговой отчетности, оформление ее результатов, осуществление иных функций отдела, связанных с камеральной проверкой», РМ 10-5 «Осуществление других функций работниками отдела камеральных проверок». 

  - анализ схем уклонения от налогообложения

   - проведение предпроверочного анализа финансово-хозяйственной деятельности  налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок. Оформление Заключений на проведение выездной налоговой проверки. 

    - исследование взаимосвязей налогоплательщиков и выявление Групп. Оформление результатов предпроверочного анализа по Группе плательщиков с выведением выгодоприобретателя.    

      - обеспечение ведения папок-досье по налогоплательщикам, учет и хранение информации, поступающей в досье налогоплательщика (в т.ч. от отделов инспекции).

         - осуществление контроля за правильностью исчисления госпошлины

- с целью постоянного роста уровня профессиональных знаний  государственных гражданских служащих, предусматривающего изучение в плановом порядке законодательства Российской Федерации, правовых актов ФНС России и иных информационных    материалов   обеспечение проведения  профессиональной (экономической) учебы  работников.
-формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела.

           - качественное и своевременное выполнение заданий, информаций с контрольными сроками, представление отчетов в вышестоящую организацию;

 - подготовка информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела. 

 - выполнение поручений и заданий начальника (заместителя начальника)        Инспекции;

- обеспечение взаимодействия с другими отделами при выполнении основных функций отдела;

-осуществление взаимодействия с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела.

 -работа с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах  и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля.

            -участие в информационно-разъяснительной работе:  разъяснение налогового законодательства по письменным запросам налогоплательщиков, публичное и индивидуальное информирование, участие в семинарах с налогоплательщиками;
 -участие в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию Отдела.

 -соблюдение требований работы с документами, имеющими гриф «ДСП», налоговой тайны, служебной и государственной тайны при осуществлении функций работы отдела.
 -ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела, обеспечение сохранности номенклатурных дел;.

 -соблюдение служебного распорядка государственного органа.

 -поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

 В соответствии с приказом УФНС России по Республике Коми от 30.12.2004 г. № 519-П осуществлять самостоятельное изучение ПК «Система ЭОД- местный уровень» и знать технологические процессы.

Основные права государственного налогового инспектора Отдела определены статьей 14 федерального Закона от 27 июля 2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

9. Исходя из установленных полномочий государственный налоговый инспектор имеет право на:

обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

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

доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

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

защиту сведений о гражданском служащем;

 должностной рост на конкурсной основе;

профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

членство в профессиональном союзе;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

проведение по его заявлению служебной проверки;

защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

 медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
10. Государственный налоговый инспектор  за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе:

материальная ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности;

дисциплинарная ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

11. Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами

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:

давать рекомендации, указания;

отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

переадресовывать документы, устанавливать или изменять (продлевать) сроки их исполнения;

исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;

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

заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.

   анализ и выявление схем уклонения от налогообложения

   формирование рекомендаций по налогоплательщикам для включения  в план выездных налоговых проверок

  оформление Заключений на проведение выездной налоговой проверки

   обеспечение ведения информационных ресурсов, входящих в компетенцию отдела.

            обеспечения  сохранности государственного имущества, закрепленного за отделом работы с налогоплательщиками,

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

информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

выполнять поручения руководителя(заместителя руководителя) инспекции;

            иным вопросам, предусмотренным Положением об инспекции, Положением об отделе ,иными нормативными актами.

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:

применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

            принимать участие в заседаниях рабочих комиссий инспекции по проблемным вопросам налогообложения;

осуществление отбора налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок

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

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению  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. №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

18. Государственный налоговый инспектор отдела не оказывает государственные услуги

.

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.

количество выявленных схем уклонения от налогообложения и выработки предложений по их предотвращению.

качество осуществленного отбора налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок и оформления Заключений на проведение выездной налоговой проверки.

 обеспечение ведения информационных ресурсов, входящих в компетенцию отдела.

	
	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС 

России № 2 по Республике Коми

_____________     Л.В. Угрюмова



ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

 главного специалиста – эксперта отдела информатизации
Межрайонной ИФНС России № 2 по Республике Коми

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста – эксперта отдела информатизации Межрайонной ИФНС России № 2 по Республике Коми (далее – главный специалист - эксперт)  относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты ".
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-086.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста – эксперта: Управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста – эксперта: Регулирование в области информационных технологий, Регулирование в сфере обеспечения информационной и сетевой безопасности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста – эксперта осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 2 по Республике Коми.

5. Главный специалист – эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела информатизации Межрайонной ИФНС России № 2 по Республике Коми.
II. Квалификационные требования для замещения должности 

гражданской службы
6. Для замещения должности главного специалист – эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Без предъявления требований к стажу. 
6.3. Наличие базовых знаний: 

6.3.1. знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

6.3.2. знания основ:

· Конституции Российской Федерации;
· Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

· Федерального закона от 27 июля 2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

· Федерального закона  от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

6.3.3. знания в области информационно-коммуникационных технологий:

· знание основ информационной безопасности и защиты информации;

· знание основных положений законодательства о персональных данных;

· знание общих принципов функционирования системы электронного  документооборота;

· знание основных положений законодательства об электронной подписи;

· знания и умения по применению персонального компьютера.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

Приказ ФНС России от 11.04.2011 N ММВ-7-4/260@ «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы»;

Приказ ФНС России от 14.03.2016 № ММВ-7-16/132@ «Об утверждении Основных положений об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России»;

Приказ ФНС России от 11.09.2015 № ММВ-7-12/392@ «О возложении обязанностей по организации внедрения технологических процессов ФНС России и осуществлению внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России на сотрудников ФНС России и ее территориальных органов, на работников ФКУ "Налог-Сервис" ФНС России и его филиалов»;

Приказ ФНС России от 16.04.2015 № ММВ-7-16/156@ «Об утверждении Концепции развития внутреннего аудита налоговых органов Российской Федерации»;

Приказ ФНС России от 15.01.2015 № ММВ-7-12/6@ «Об утверждении Перечня технологических процессов ФНС России и их владельцев, а также порядка ведения Перечня технологических процессов ФНС России и Регламента разработки паспортов функций и ведения реестра паспортов функций»; 
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
постановление Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 г. N 1119 "Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных";

приказ ФСБ России от 10 июля 2014 г. N 378 "Об утверждении состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных с использованием средств криптографической защиты информации, необходимых для выполнения установленных Правительством Российской Федерации требований к защите персональных данных для каждого из уровней защищенности";
Федеральный закон от 28 декабря 2010г. № 390-ФЗ «О безопасности»;

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

Федеральный закон от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;
Указ Президента Российской Федерации от 5 декабря 2016 г. N 646 "Об утверждении Доктрины информационной безопасности Российской Федерации";
Указ Президента Российской Федерации от 20 января 1994г. № 170 «Об основах государственной политики в сфере информатизации»;

Указ Президента Российской Федерации от 17 марта 2008 г. № 351 « О мерах по обеспечению информационной безопасности Российской Федерации при использовании информационно-телекоммуникационных сетей международного информационного обмена»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 26 июня 1995 г. № 608 «О сертификации средств защиты информации»;

Приказ Федеральное агентство правительственной связи и информации при Президенте Российской Федерации от 13 июня 2001 г. № 152 « Об утверждении и об организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну»;

Приказ ФСТЭК России от 11 февраля 2013 г. № 17 « Об утверждении Требований о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах»;

Приказ ФСТЭК России от 18 февраля 2013 г.  № 21 « Об утверждении Состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных;

Налоговый кодекс Российской Федерации;

Главный специалист – эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4.2. Иные профессиональные знания: 

основные мировые и отечественные тенденции развития и структуры направлений информационной и сетевой безопасности отрасли информационных технологий;

понятие базовых информационных ресурсов;
понятие значимый объект критической информационной инфраструктуры;
знание перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде;

знание нормативных правовых актов Российской Федерации и методических документов ФСТЭК России в области защиты информации;

принципы работы программно-аппаратных средств защиты информации, понимание принципов алгоритмов защиты, основ защиты от разрушающих программных воздействий;

порядок организации и обеспечения безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну;
понятие системы межведомственного взаимодействия, информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных;

 знание системы управления электронными архивами, систем информационной безопасности и управления эксплуатацией;

порядок разработки системы защиты информации информационной системы, обрабатывающей информацию ограниченного доступа.

знания, полученные в рамках программ повышения квалификации по темам: «Информационные системы и технологии»,  «Информационная безопасность»;

программно-технические способы и средства обеспечения информационной безопасности;
методы и средства получения, обработки и передачи информации;
основы налогообложения.
6.5. Наличие функциональных знаний: 

технологии и средства обеспечения информационной безопасности;
сетевое оборудование (роутеры, сетевые концентраторы, сетевые коммутаторы, маршрутизаторы, VPN-узлы), системы печати (принтеры, факсы, копиры), источники питания (блоки питания, UPS, батареи), носители информации (жесткие диски, USB-накопители, CD/DVD приводы, floppy);
основы электроники (понятие, количественные характеристики, источники электрического тока, основные законы электрических цепей);
принципы работы сетевых протоколов, построения компьютерных сетей;

локальные сети (протоколы, сетевое оборудование, принципы построения сетей);

аппаратное и программное обеспечение локальных сетей;

основы администрирования локальных сетей;

основные операционные системы, методы их установки и настройки;

правила пользования персональным компьютером и оргтехникой;

порядок работы со сведениями ограниченного распространения;

методы выявления возможных каналов несанкционированного доступа к сведениям;

принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);
средства ведения классификаторов и каталогов;

технология обработки документов (сведений) в программных комплексах налогового органа.
6.6. Наличие базовых умений:

умение мыслить системно (стратегически);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями;

умение в области информационно-коммуникационных технологий.

6.7. Наличие профессиональных умений: 

применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей;

участие в подготовке документов, необходимых для проведения закупок товаров, работ, услуг в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг";

умение пользоваться поисковыми системами в информационной сети "Интернет" и получение информации из правовых баз данных, федерального портала проектов нормативных правовых актов www.regulation.gov.ru;

применение средств защиты информации;

защита от несанкционированного доступа к информации;

установка сетевого программного обеспечения на серверах и рабочих станциях и поддержка их в рабочем состоянии;

мониторинг сети, выявление ошибки пользователей и сетевого программного обеспечения, восстановление работоспособности системы.

6.8. Наличие функциональных умений: 
осуществление антивирусной защиты локальной сети и отдельных компьютеров;

установка, настройка и работа пользовательского программного обеспечения, ввод в домен, разграничение доступа;

установка и настройка системного программного обеспечения;

 устранение аварийных ситуаций, связанных с повреждением программного обеспечения и баз данных;

защита информации от несанкционированного доступа, умышленного искажения и повреждения;

ведение электронного паспорта оборудования Инспекции;

проведение плановых и внеплановых проверок (обследований) объекта информатизации;

проведение расследований по фактам нарушения информационной безопасности;

работы с базами данных;

сбор и систематизация информации;
подготовка аналитических, информационных и других материалов.
III. Должностные обязанности, права и ответственность 

7. Основные права и обязанности главного специалиста - эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации". 
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел информатизации Межрайонной ИФНС России № 2 по Республике Коми, главный специалист – эксперт исполняет следующие должностные обязанности:

8.1 Исполняет должностные обязанности в соответствии с рабочими местами РМ 6-2-1, РМ 6-3-1, РМ 6-4-1 , РМ 6-5-1
8.2 Обеспечивает бесперебойную работу локальной сети Инспекции, серверов, сетевых устройств;

8.3 Осуществляет комплекс работ по внедрению  и сопровождению прикладных ведомственных программных средств;

8.4 Обеспечивает обмен информацией в электронном виде с налоговыми органами всех уровней и внешними организациями;

8.5 Осуществляет установку и своевременное обновление эксплуатируемых в инспекции программных средств;

8.6 Осуществляет оперативное устранение нарушений работы программных комплексов, выявленных в процессе эксплуатации;

8.7 Осуществляет подготовку предложений и замечаний по функционированию прикладных ведомственных программных средств;
8.8 Осуществляет подготовку предложений по модернизации серверов, сетевых устройств, персональных компьютеров, обновлению программного обеспечения;

8.9 Осуществляет контроль использования сетевых ресурсов и дискового пространства;

8.10 Обеспечивать своевременное копирование, архивирование данных, подготовку и сохранение резервных копий данных, их периодическую проверку и уничтожение;

8.11 Выполняет мероприятия по защите информации от несанкционированного доступа, умышленного искажения и повреждения;

8.12 Выполняет требования по защите сведений, содержащих конфиденциальную и иную информацию ограниченного доступа (распространения), в том числе при их обработке средствами вычислительной техники и передаче по каналам связи;

8.13 Выполняет требования по защите персональных данных, ставших известными при выполнении должностных обязанностей, в том числе при их обработке в информационных системах персональных данных;

8.14 Проводит работу по созданию и поддержанию в актуальном состоянии учетных записей пользователей;

8.15 Осуществляет настройку рабочих мест пользователей, организацию доступа к информационным ресурсам инспекции;
8.16 Осуществляет обучение и консультирование   пользователей ведомственных прикладных программных средств;

8.17 Исполняет функции администратора информационной безопасности, в том числе:

8.17.1 обеспечивает реализацию политики информационной безопасности в Инспекции;

8.17.2 обеспечивает выполнение практических требований и рекомендаций по настройке аппаратных, программных и программно-аппаратных средств обеспечения информационной безопасности, применяемых в Инспекции;
8.17.3 устанавливать в пределах своей компетенции режимы и правила обработки, защиты информационных ресурсов и доступа к ним
8.17.4 выносит рекомендации по модернизации механизмов защиты информации;

8.17.5 исполняет функции администратора сетевого сканера безопасности «MaxPatrol», в том числе: 

· осуществляет инвентаризацию, категорирование и ведение реестра узлов автоматизированной информационной системы в Инспекции; 
· анализ результатов сканирования ЛВС сетевым сканером MaxPatrol; 
· организацию и контроль за мероприятиями по объектовому устранению уязвимостей.
8.17.6 исполняет функции администратора СЗИ от НСД «БлокХост-сеть К», в том числе:

· обеспечивает применение средств технической защиты информации от несанкционированного доступа, обеспечивающих двухфакторную аутентификацию пользователей;

8.17.7 исполняет функции администратора системы антивирусной защиты, в том числе осуществляет:

· контроль за применением средств антивирусной защиты в том числе в части установки их на рабочих станциях и серверах, применения установленных политик и правил;

· контроль за вирусной активностью в ИТ-инфраструктуре налогового органа; 

· выполнение работ по установке, настройке, обновлению, сопровождению, контролю эксплуатации, устранению сбоев в работе средств антивирусной защиты, установленных на специальных рабочих местах;

· реагирование на инциденты информационной безопасности, связанные с программным обеспечением, несущим угрозу нарушения штатного режима функционирования АИС ФНС России, и их расследование;

· не позднее 1-го рабочего дня месяца формирует отчет о вирусных заражениях за предыдущий месяц и направляет данную информацию в Управление ФНС России по Республике Коми.

8.17.8 исполняет функции администратора электронных носителей и персональных идентификаторов, в том числе:

· обеспечивает ведение реестра электронных носителей информации;

· организует и контролирует выполнение сотрудниками Порядка использования электронных носителей информации в Инспекции;

8.17.9 обеспечивает ведение журнала учета и выдачи небумажных носителей документов «Для служебного пользования»;

8.17.10 осуществляет организацию и контроль выполнения сотрудниками Инспекции требований  Политики безопасности рабочих станций и серверов, организацию контрольных и проверочных мероприятий по вопросам безопасности рабочих станций и серверов.

8.17.11 осуществляет организацию в Инспекции единой системы управления контролируемого доступа к информационным ресурсам Инспекции, обрабатываемым с использованием СВТ;

8.18 Исполняет функции администратора терминального сервера удаленного доступа, обеспечивает работоспособность и бесперебойное функционирование удаленного доступа к копиям баз данных ПК СЭОД;
8.19 Осуществляет внутренний контроль выполняемых операций технологических процессов ФНС России с использованием методов и в сроки, указанные в  картах внутреннего контроля отдела информатизации;
8.20 Осуществляет самостоятельное изучение руководства пользователя (администратора), используемого в инспекции программного обеспечения;
8.21 Осуществляет взаимодействие с сотрудниками других отделов Инспекции в целях реализации поставленных перед отделом задач;
8.22 Осуществляет подготовку информационных материалов для руководства инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
8.23 Осуществляет подготовку материалов для ответов на письма вышестоящих организаций, других налоговых органов;
8.24 Обеспечивает ведение делопроизводства в отделе информатизации в соответствии с инструкцией по делопроизводству Инспекции;
8.25 Обеспечивает исполнение планов работ отдела в установленные сроки;
8.26 Проводит профессиональную учебу в отделе и с сотрудниками Инспекции;
8.27 Осуществляет тиражирование программных продуктов по формированию в электронном виде налоговой отчетности, представляемой налогоплательщиками и налоговыми агентами.

8.28 Осуществляет администрирование и сопровождение ПК Система ЭОД-местного уровня, в том числе

· подготавливает, корректирует и поддерживает в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями инспекции приказом по инспекции;
· инструктирует и консультирует на рабочих местах сотрудников инспекции, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;
· осуществляет организацию и контроль за эксплуатацией всех предусмотренных программным комплексом «Система ЭОД местного уровня» функциональных блоков и режимов по предмету деятельности отдела;
· обеспечивает оперативное решение вопросов, возникающих в процессе эксплуатации программного обеспечения во взаимодействии с ответственными за соответствующее направление работниками отдела информатизации;

· осуществляет контроль за своевременной установкой новых версий эксплуатируемого программного обеспечения;

· осуществляет самостоятельное изучение руководства пользователя, администратора используемого в инспекции программного обеспечения;
8.29 Осуществляет администрирование и сопровождение программного обеспечения ДКС, СГДС, СОИФНС, Шлюз, Недействительные паспорта, Тест ИФНС, Партионная почта, в том числе настройку программного обеспечения, установку обновлений.

8.30 Осуществляет техническое сопровождение и настройку автоматизированных рабочих мест для работы в СУФД, ГИС Электронный бюджет, Реестр закупок.

8.31 Контролирует наличие документов с пометкой «Для служебного пользования» в сети Инспекции, в том числе в общедоступных файловых ресурсах.

8.32 Исполняет функциональные обязанности и замещает сотрудников в случаях их отсутствия (очередной отпуск, временная нетрудоспособность, курсы повышения квалификации, командировка);
8.33 Соблюдает правила внутреннего трудового распорядка организации, соблюдает трудовую дисциплину;
8.34 Соблюдает требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
8.35 Бережно относится к имуществу работодателя и других работников;
8.36 Осуществляет взаимодействие сотрудников Инспекции с сотрудниками ФКУ «Налог-сервис» ФНС России.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист – эксперт имеет право на:

9.1 обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

9.2 ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

9.3 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

9.4 оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом 79-ФЗ от 27 июля 2004 года «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

9.5 получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа; 
9.6 доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
9.7 доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации; 

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

9.9 защиту сведений о гражданском служащем;

9.10 должностной рост на конкурсной основе;

9.11 профессиональное развитие в порядке в порядке, установленном Федеральным законом 79-ФЗ от 27 июля 2004 года «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

9.12 членство в профессиональном союзе;

9.13 рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом 79-ФЗ от 27 июля 2004 года «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

9.14 проведение по его заявлению служебной проверки;

9.15 защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

9.16 медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом 79-ФЗ от 27 июля 2004 года «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

9.17 государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

9.18 государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
10. Главный специалист – эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением о Межрайонной ИФНС России № 2 по Республике Коми, Положением об отделе информатизации, приказами (распоряжениями) УФНС России по Республике Коми, приказами Инспекции, поручениями руководителя инспекции.
11. Главный специалист – эксперт  за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым  главный специалист - эксперт 
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 
и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист – эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам в соответствии с настоящими должностными обязанностями и установленными полномочиями.

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист – эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам в соответствии с настоящими должностными обязанностями и установленными полномочиями. 
V. Перечень вопросов, по которым  главный специалист - эксперт

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов 
нормативных правовых актов и (или) проектов 
управленческих и иных решений
14. Главный специалист - эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: управленческих и иных решений в части методического, технического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов в рамках функциональных направлений деятельности отдела.

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

- положений об инспекции и отделе;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению 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 специалист – эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного специалиста – эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 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 специалист – эксперт государственные услуги не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  главного специалиста – эксперта оценивается по следующим показателям:

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

· своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

· осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
	
	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС 

России № 2 по Республике Коми

_______________Л.В. Угрюмова

.


Должностной регламент
 старшего специалиста 2 разряда

Отдела выездных проверок №2
Межрайонной ИФНС России № 2 по Республике Коми

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее –
гражданская служба)  старшего специалиста 2 разряда отдела выездных проверок № 2
Относится к младшей группе должностей гражданской службы категории обеспечивающие специалисты
Регистрационный номер (код) должности – 11-1-3-091
2. Область профессиональной служебной деятельности  государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой  деятельности.
 3. Вид профессиональной служебной деятельности  государственного налогового инспектора: Осуществление налогового контроля. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России №2 по  Республике Коми. 

5. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела выездных проверок № 2 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России №2 по  Республике Коми.


II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

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

6.1. Наличие среднего специального образования, соответствующего направлению деятельности.

6.2. Без предъявления требования к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:  требования к знанию государственного языка Российской Федерации  (русского языка);
- требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

-     требования к знаниям в области информационно-коммуникационных технологий;

- общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:  

Налоговый кодекс Российской Федерации часть первая от 31 июля 1998 г. № 146-ФЗ (статьи 271, 272, 333.21, 333.33, глава 8. Исполнение обязанности по уплате налогов и сборов, глава 9. Изменение срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа, глава 10. Требование об уплате налогов и сборов, глава 11. Способы обеспечения исполнения обязанностей по уплате налогов и сборов, глава 12. Зачет и возврат излишне уплаченных или излишне взысканных сумм) и часть вторая от 5 августа 2000 г. № 117-ФЗ (статьи 25.2, 25.6, 25.12, 46, 59).

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях 

           Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (статьи 44, 140, 141, 144,145).

          Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198-199.2).

          Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) 

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

         Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)».

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

         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)».

         Приказ от 30 июня 2009 г. МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений»;

         Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов»;

         Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/520@ «Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;

        Приказ Минфина Российской Федерации № 20н, МНС Российской Федерации № ГБ-3-04/39 от 10 марта 1999 г. «Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке»;

        Приказ ФНС России от 02 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ №Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях»;

        Приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. № ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;

       Приказ ФНС России от 06 мая 2007 г. № ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах»;

        Приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. № ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок»;

        Приказ ФНС России от 08 мая 2015 г. № ММВ-7-2/189@ «Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению Акта налоговой проверки, требований к составлению Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 28 мая 2015, регистрационный номер 37445).

         Приказ ФНС России от 26 ноября 2012 г. № ММВ-7-13/907@ «Об утверждении форм документов, применяемых при проведении и оформлении результатов проверки полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами, оснований и порядка продления срока проведения проверки полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами, требований к составлению акта проверки  полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами» 

Старший специалист 2 разряда отдела выездных проверок № 2 должен знать иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.
6.4.2. Иные профессиональные знания: 

понятие и порядок урегулирования задолженности, изменение срока уплаты налога и сбора, реструктуризация задолженности, зачёт и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных сумм, взыскание задолженности, списание задолженности;

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

основы бухгалтерского и налогового учёта, аудита: сущность, основные задачи, организация ведения;

особенности банковской системы Российской Федерации (в части списания денежных средств с расчетных счетов);

организационные основы процедуры банкротства;

арбитражная и судебная практика по вопросам несостоятельности (банкротства);

            понятие «налоговый контроль».  

            особенности проведения выездных налоговых проверок, в т.ч. консолидированной группы налогоплательщиков;

           порядок и сроки проведения выездных налоговых проверок;

           порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки.

            порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных налоговых проверок.

            методы определения рыночных цен для целей налогообложения;

            понятие функционального анализа и выбор метода ценообразования для налоговых целей;

            арбитражная практика в Российской Федерации по вопросам определения рыночных цен для целей налогообложения;

            характеристика компаний с учетом их функционального профиля и взаимосвязь с выбором метода определения рыночных цен;

            понятие ценообразование в сделках с нематериальными активами для налоговых целей;

            порядок определение рыночного интервала рентабельности;

           особенности ценообразования на услуги: методика распределения затрат для расчета стоимости услуг и применение надбавки;

           возможные пути предотвращения / разрешения споров с налоговыми органами по вопросам, связанным с контролем цен для целей налогообложения;

           понятие взаимозависимые лица. Порядок определения доли участия одной организации в другой организации или физического лица в организации;  особенности признания цен рыночными для целей налогообложения. Информация, используемая при сопоставлении условий сделок между взаимозависимыми лицами с условиями сделок между лицами, не являющимися взаимозависимыми;

          методы, используемые при определении для целей налогообложения доходов (прибыли, выручки) в сделках, сторонами которых являются взаимозависимые лица;

          6.5. Наличие функциональных знаний:  понятие нормы права, нормативно-правового акта; перечень форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению Акта налоговой 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 руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

           6.7. Наличие профессиональных умений:  организация и проведение выездной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков; подготовка решения о проведении выездной налоговой проверки; подготовка материалов проверок полноты исчисления и уплаты налогов в связи с совершением сделок между взаимозависимыми лицами, в том числе заключения на письменные возражения налогоплательщика по акту проверки.

6.8. Наличие функциональных умений: подготовка служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности  государственного налогового инспектора отдела выездных проверок № 1, а так же запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе в Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел,   старший специалист 2 разряда осуществляет:

    8.1. выполнение утвержденного плана проведения выездных налоговых проверок  соблюдения юридическими и физическими лицами законодательства  о налогах и сборах, валютного законодательства;

    8.2. проведение предпроверочного анализа данных о деятельности налогоплательщиков, включенных в план проведения выездных налоговых проверок;

    8.3. формирование требований о предоставлении документов налогоплательщиком;

    8.4. обеспечение вручения налогоплательщику решения о проведении выездной налоговой проверки;

    8.5. проведение  всего комплекса налогового контроля, предусмотренного Налоговым Кодексом РФ, при осуществлении выездной налоговой проверки;

    8.6. оформление результатов выездных налоговых проверок в соответствии с порядком, доведенным ФНС России и использованием программного обеспечения «Система ЭОД»;

    8.7. обеспечение применения налоговых и административных санкций в соответствии с законодательством Российской Федерации;

    8.8. обеспечение производства по делам о налоговых и административных правонарушениях с оформлением материалов в установленном порядке;

    8.9. участие в рассмотрении возражений по акту выездной налоговой проверки;

    8.10. участие в составлении заключения по жалобе налогоплательщика на решение по акту выездной налоговой проверки; 

    8.11. осуществляет передачу в отдел урегулирования задолженности служебной записки о доначисленных суммах для обеспечения комплекс мер по  взысканию дополнительно начисленных сумм не позднее следующего дня вынесения решения по акту выездной налоговой проверки ;

    8.12. в необходимых случаях в соответствии с утвержденным порядком взаимодействия с правоохранительными органами  осуществляет подготовку материалов для направления в правоохранительные органы  дел  решения вопроса о возбуждении уголовного дела ;

    8.13. осуществляет подготовку документов и проектов исковых заявлений на взыскание сумм налоговых и административных санкций, не уплаченных налогоплательщиками  в добровольном порядке в результате проведения контрольных функций отдела для передачи в юридический отдел. При необходимости принимает участие в судебных заседаниях  по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

    8.14 участие в подготовке информаций с контрольными сроками выполнения;

    8.15. участие в проведении экономической учебы с работниками отдела;

    8.16. соблюдение требований работы с документами, имеющими гриф «ДСП», и налоговой тайны;

    8.17. ведение в установленном порядке делопроизводства и обеспечение сохранности номенклатурных дел и имущества;

    8.18. ведение работы по разъяснению  налогового законодательства налогоплательщикам;

    8.19. повышение уровня профессиональных знаний. Знание Инструкции РМ11-3-1 «Подготовка к выездной налоговой проверке, проведение выездных налоговых проверок налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, оформление их результатов, осуществление иных функций отдела, связанных с выездной налоговой проверкой» (далее РМ-11-3-1) и самостоятельно изучает технологический процесс работы в программе «Система ЭОД»;   

    8.20. при выполнении основных функций  обеспечивает взаимодействие с другими отделами;   

    8.21.выполнение поручений и заданий начальника  отдела;

    8.22.обеспечение безопасности при обработке персональных данных средствами вычислительной техники; 

    8.23. замещение при временном отсутствии отдельного гражданского служащего,  выполнение его функции в полном объеме.

     8.24. применение в своей работе информации из федеральных информационных ресурсов, ПК ВАИ, системы СПАРК, ФИРА.ПРО, ПК Регион.

     8.25. осуществляет выполнение требований действующего законодательства РФ, приказов, инструкций, положений и иных нормативных актов по обеспечению сохранности персональных данных;

    8.26. Обязан не разглашать и не передавать персональные данные, которые будут доверены или станут известны в ходе рабочего процесса во время выполнения должностных (договорных) обязанностей.

9. Исходя из установленных полномочий старший специалист 2 разряда имеет право на:

    9.1. обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для  исполнения должностных обязанностей;

   9.2. ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими  его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

    9.3. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

    9.4. оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

    9.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

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

    9.7. доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

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

    9.9. защиту сведений о гражданском служащем;

    9.10. должностной рост на конкурсной основе;

    9.11.профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

    9.12. рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

    9.13.проведение по его заявлению служебной проверки;

    9.14.защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

    9.15. медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

    9.16.государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

    9.17. государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
10. Старший специалист 2 разряда  за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе:

материальная ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности;

дисциплинарная ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

11. Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами

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

12. При исполнении служебных старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

проведения контрольных мероприятий в соответствии с Налоговым Кодексом РФ, связанных с выездной налоговой проверкой;

            составления протокола об административном правонарушении;

отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

исполнять соответствующий документ;

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

заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.

13. При исполнении служебных обязанностей  старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

принимать участие в рассмотрении, согласовании, протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;

информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

выполнять поручения руководителя(заместителя руководителя) инспекции;

            иным вопросам, предусмотренным Положением об инспекции, Положением об отделе ,иными нормативными актами.

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

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

применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

            принимать участие в заседаниях рабочих комиссий инспекции по проблемным вопросам налогообложения;

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

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению  руководства инспекции.

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие  старшего специалиста 2 разряда с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

18. Старший специалист 2 разряда отдела не  оказывает государственные услуги. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий.

количество выявленных схем уклонения от налогообложения и выработки предложений по их предотвращению.

качество проведения выездных налоговых проверок и оформления результатов выездных  налоговых проверок.

 обеспечение ведения информационных ресурсов, входящих в компетенцию отдела.

