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Объявление о приеме документов

для участия в конкурсе на замещение вакантной должности 

государственной гражданской службы Российской Федерации 

в Инспекции Федеральной налоговой службе по Ленинскому району г. Перми

1. Инспекция Федеральной налоговой службы по Ленинскому району 
г. Перми (далее – Инспекция) объявляет о приеме документов для участия в конкурсе на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации:

	Наименование структурного подразделения
	Наименование 

должности
	Квалификационные 

требования

	Должности ведущей группы должностей государственной гражданской службы

	Отдел выездных проверок 
	Главный государственный налоговый инспектор
	Наличие высшего образования без предъявления требований 

к стажу 

	Отдел камеральных проверок № 1
	Главный государственный налоговый инспектор
	Наличие высшего образования без предъявления требований 

к стажу

	Должности старшей группы должностей государственной гражданской службы

	Отдел камеральных проверок № 1
	Старший государственный налоговый инспектор
	Наличие высшего образования без предъявления требований к стажу

	
	Государственный налоговый инспектор
	Наличие высшего образования без предъявления требований к стажу

	
	Старший специалист 2 разряда
	Наличие средне-профессионального образования без предъявления требований к стажу

	Отдел обеспечения процедур банкротства
	Старший государственный налоговый инспектор
	Наличие высшего образования без предъявления требований к стажу

	Отдел камеральных проверок № 4
	Старший государственный налоговый инспектор
	Наличие высшего образования без предъявления требований к стажу

	
	Старший специалист 2 разряда
	Наличие средне-профессионального образования без предъявления требований к стажу

	Отдел информационных технологий 
	Ведущий специалист-эксперт
	Наличие высшего образования без предъявления требований к стажу

	Отдел общего обеспечения
	Ведущий специалист-эксперт
	Наличие высшего образования без предъявления требований к стажу


Место прохождения государственной гражданской службы – Инспекция Федеральной налоговой службы по Ленинскому району г. Перми, г. Пермь, ул. Екатерининская, 69. 

К претендентам на замещение вышеуказанных должностей предъявляются требования к уровню профессионального образования (статья 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»), к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы (указ Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы»).

Ведущая, старшая группа должностей категории «специалисты» (главный государственный налоговый инспектор, старший государственный налоговый инспектор, государственный налоговый инспектор, ведущий специалист-эксперт)

Квалификационные требования.

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

Требования к  стажу государственной гражданской службы или стажу (опыту) работы по специальности не  предъявляются.
Старшая группа должностей категории «обеспечивающие специалисты» (старший специалист 2 разряда)
Квалификационные требования.

Наличие среднего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности, в соответствии с квалификационными требованиями к уровню профессионального образования, установленные статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации. 

Требования к  стажу государственной гражданской службы или стажу (опыту) работы по специальности не  предъявляются.
Положения Должностного регламента, включающие должностные обязанности, права, ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности по должности:

- главный государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок  (приложение 6),

- главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 (приложение 7),

- старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 (приложение 8),

- старший государственный налоговый инспектор отдела обеспечения процедур банкротства (приложение 9),

- старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 4 (приложение 10),

- государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 (приложение 11),

- ведущий специалист-эксперт отдела информационных технологий (приложение 12),

- ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения (приложение 13),

- старший специалист 2 разряда отдела камеральных проверок № 1 (приложение 14),
- старший специалист 2 разряда отдела камеральных проверок № 4 (приложение 15).
         Подробная информация о требованиях к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, и информация об условиях прохождения гражданской службы размещены на сайте Федеральной налоговой службы в разделе Государственная гражданская служба.
На гражданскую службу вправе поступать граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

В соответствии со статьей 45 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» для гражданских служащих Инспекции установлена пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота, воскресенье).

Для гражданских служащих Инспекции установлен ненормированный служебный день. 

В соответствии со статьей 46 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» гражданским служащим предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск, который состоит из основного и дополнительных оплачиваемых отпусков.

В соответствии со статьей 50 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе» оплата труда гражданского служащего производится в виде денежного содержания, являющегося основным средством его материального обеспечения и стимулирования профессиональной служебной деятельности по замещаемой должности гражданской службы, которое состоит из месячного оклада гражданского служащего в соответствии с замещаемой им должностью гражданской службы, месячного оклада в соответствии с присвоенным классным чином гражданской службы, а также ежемесячных и иных дополнительных выплат 

Для участия в конкурсе гражданин Российской Федерации представляет в Инспекцию следующие документы:

а) личное заявление (Приложение 1);
б)  заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 
№ 667-р (Приложение 4) с приложением фотографии;
в) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

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

копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), 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 кадровыми службами по месту работы (службы);
д) документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (медицинская справка формы № 001-ГС/у);
е) копию страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

ж) копию свидетельства о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

з) сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданина, претендующего на замещение должности государственной гражданской службы Российской Федерации, по форме, установленной Указом Президента Российской Федерации;

и) копии документов воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу); 

к) копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

л) при наличии – документ, подтверждающий допуск к сведениям, составляющим государственную или охраняемую законом тайну;

м) сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых претендующим на замещение должности государственной гражданской службы Российской Федерации или муниципальной службы, размещалась общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать, по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 28.12.2016 № 2867-р (сведения представляются за 3 календарных года, предшествующих году поступления на гражданскую службу); 

н) согласие на обработку персональных данных (приложение № 5);

о) иные документы, предусмотренные Федеральным законом от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации
Согласно пункту 8 Положения гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в государственном органе, в котором он замещает должность гражданской службы, представляет в отдел общего обеспечения Инспекции заявление (Приложение № 2) на имя представителя нанимателя.
Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в ином государственном органе, представляет в отдел общего обеспечения Инспекции заявление (Приложение № 3) на имя представителя нанимателя и собственноручно заполненную, подписанную и заверенную  кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету (Приложение 4) с приложением фотографии.

Документы в течение 21 календарного дня со дня размещения объявления об их приеме на сайте Федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации»: http://www.gossluzhba.gov.ru представляются в  Инспекцию гражданином (гражданским служащим) лично, посредством направления по почте или в электронном виде с использованием указанной выше федеральной государственной информационной системы в соответствии с Порядком, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 5 марта 2018 г. № 227 «О некоторых мерах по внедрению информационных технологий в кадровую работу на государственной гражданской службе Российской Федерации».

Порядок представления документов в электронном виде устанавливается Правительством Российской Федерации.

Государственный гражданский служащий вправе и на общих основаниях участвовать в конкурсе независимо от того, какую должность он замещает на период проведения конкурса.

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

      При установлении в ходе проверки обстоятельств, препятствующих                              в соответствии с федеральными законами и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации поступлению гражданина на гражданскую службу, он информируется представителем нанимателя о причинах отказа в участии  в конкурсе в письменной форме.

В случае направления документов по почте, датой подачи считается дата их поступления в ИФНС России по Ленинскому району г. Перми. Документы, поступившие после установленного для приема срока, возвращаются адресату по его письменному заявлению.

Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину (гражданскому служащему) в их приме.

Сведения о методах оценки. 

Не позднее, чем за 15 дней до начала конкурса гражданам (государственным гражданским служащим), допущенным к участию в конкурсе, направляется сообщение о дате, месте и времени проведения тестирования и индивидуального собеседования.

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

- тестирование; 

- индивидуальное собеседование.

При проведении тестирования кандидатам предоставляется одно и то же время для прохождения тестирования. Подведение результатов тестирования основывается на количестве правильных ответов. 

Тестирование считается пройденным, если кандидат правильно ответил на 70 и более процентов заданных вопросов.

В целях мотивации к самоподготовке и повышению профессионального уровня претендента можно пройти предварительный квалификационный тест вне рамок конкурса для самостоятельной оценки своего профессионального уровня.

Рекомендуем в качестве самопроверки прохождение тестов на соответствие базовым квалификационным требованиям к знаниям и навыкам, подготовленных Минтрудом России и размещенных на официальном сайте федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» (http://gossluzhba.gov.ru) в разделе «Образование» // «Тесты для самопроверки» и на Образовательном портале ФНС России(http://edu.tax.nalog.ru) в разделе «Кадровое тестирование».
В ходе индивидуального собеседования конкурсной комиссией проводится обсуждение с кандидатом результатов тестирования, задаются вопросы с целью определения его профессионального уровня.

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

По результатам конкурса издается приказ ИФНС России по Ленинскому району г. Перми о назначении победителя конкурса на вакантную должность государственной гражданской службы и заключается служебный контракт с победителем конкурса.

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.

Сообщение о результатах конкурса направляются в письменной форме кандидатам в   7-дневный срок со дня его завершения. Информация о результатах конкурса размещается в региональном блоке официального сайта ФНС России www. naloq.ru. 
При проведении конкурса кандидатам гарантируется равенство прав в соответствии с Конституцией Российской Федерации и федеральными законами.

Документы претендентов на замещение вакантной должности гражданской службы, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, возвращаются по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в архиве государственного органа, 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 будет проводиться

с 26 января 2022  по 15 февраля 2022 года с 09.00 до 18.00 часов (ежедневно, кроме выходных).

Адрес приема документов: 614000, г. Пермь, ул. Екатерининская, 69,

Инспекция Федеральной налоговой службы по Ленинскому району г. Перми, 

отдел общего обеспечения, каб. 205, тел.: (342) 218-94-54.

Контактное лицо – Четыркина Олеся Юрьевна.

Предполагаемые даты проведения конкурса на замещение вакантных должностей государственных гражданских служащих (в форме тестирования и индивидуального собеседования) – 10 – 14 марта 2022 года в 09.00 часов по адресу: 614000, г. Пермь, 
ул. Екатерининская, 69.

Приложение № 1

	
	Начальнику ИФНС России 

по Ленинскому району г. Перми 
С.А. Бызовой

	
	от _________________________________________
                               (фамилия, имя, отчество)
_______________________________________________________



	Адрес регистрации  (по паспорту)
	

	Адрес фактического проживания
	

	Адрес для отправления информационных писем 
	

	Телефоны:  рабочий:             
	

	                    домашний: 
	

	                    сотовый:
	

	Образование
	

	Год рождения
	


заявление.

Прошу допустить меня к участию в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации _____________________________________________________________________
                             (наименование должности, отдела)
_________________________________________________________________________________
ИФНС России по Ленинскому району г. Перми.

С Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Методикой проведения конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы, утвержденной приказом ФНС России от 15.05.2009 № ММ-7-4/241@ «Об утверждении методики проведения конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы, состава, сроков и порядка работы конкурсных комиссий Федеральной налоговой службы» с изменениями от 22.04.2011, иными нормативными правовыми актами о государственной гражданской службе Российской Федерации, в том числе с квалификационными требованиями, предъявляемыми к вакантной должности, с должностным регламентом на указанную должность ознакомлен.
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).

__________                           ____________

 
________________

    (дата)                        

   (подпись)   

               
               (ФИО)

Примечание. Заявление оформляется в рукописном виде.
Приложение № 2

	
	Начальнику ИФНС России 
по Ленинскому району г. Перми 
С.А. Бызовой

	
	от _________________________________________
                               (фамилия, имя, отчество)
_______________________________________________________
                   (наименование занимаемой должности, отдела)
_______________________________________________________

_______________________________________________________

                          (наименование налогового органа)



	Адрес регистрации  (по паспорту)
	

	Адрес фактического проживания
	

	Адрес для отправления информационных писем 
	

	Телефоны:  рабочий:             
	

	                    домашний: 
	

	                    сотовый:
	

	Образование
	

	Год рождения
	


заявление.
Прошу допустить меня к участию в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации _____________________________________________________________________
                             (наименование должности, отдела)
_________________________________________________________________________________

ИФНС России по Ленинскому району г. Перми.

С Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Методикой проведения конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы, утвержденной приказом ФНС России от 15.05.2009 № ММ-7-4/241@ «Об утверждении методики проведения конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы, состава, сроков и порядка работы конкурсных комиссий Федеральной налоговой службы» с изменениями от 22.04.2011, иными нормативными правовыми актами о государственной гражданской службе Российской Федерации, в том числе с квалификационными требованиями, предъявляемыми к вакантной должности, с должностным регламентом на указанную должность ознакомлен.
С ограничениями и запретами, установленными законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения ознакомлен(а).
__________                           ____________

 
________________

    (дата)                        

   (подпись)   

               
               (ФИО)

Примечание. Заявление оформляется в рукописном виде.
Приложение № 3

	
	Начальнику ИФНС России 
по Ленинскому району г. Перми 
С.А. Бызовой

	
	от _________________________________________
                               (фамилия, имя, отчество)
_______________________________________________________
                   (наименование занимаемой должности, отдела)
_______________________________________________________

                          (наименование государственного органа)



	Адрес регистрации  (по паспорту)
	

	Адрес фактического проживания
	

	Адрес для отправления информационных писем 
	

	Телефоны:  рабочий:             
	

	                    домашний: 
	

	                    сотовый:
	

	Образование
	

	Год рождения
	


Заявление

Прошу допустить меня к участию в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации _____________________________________________________________________
                             (наименование должности, отдела)
_________________________________________________________________________________
ИФНС России по Ленинскому району г. Перми.

С Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Методикой проведения конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы, утвержденной приказом ФНС России от 15.05.2009 № ММ-7-4/241@ «Об утверждении методики проведения конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы, состава, сроков и порядка работы конкурсных комиссий Федеральной налоговой службы» с изменениями от 22.04.2011, иными нормативными правовыми актами о государственной гражданской службе Российской Федерации, в том числе с квалификационными требованиями, предъявляемыми к вакантной должности, с должностным регламентом на указанную должность ознакомлен.
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).

__________                           ____________

 
________________

    (дата)                        

   (подпись)   

               
               (ФИО)

Примечание. Заявление оформляется в рукописном виде.
Приложение № 4

УТВЕРЖДЕНА
распоряжением Правительства
Российской Федерации
от 26.05.2005 № 667-р

(в ред. распоряжения Правительства РФ от 16.10.2007 № 1428-р, 
Постановления Правительства РФ от 05.03.2018 № 227, 
распоряжений Правительства РФ от 27.03.2019 № 543-р, 
от 20.09.2019 № 2140-р)

(форма)

АНКЕТА

	
	Место
для
фотографии

	1.
	Фамилия
	
	
	

	
	Имя
	
	
	

	
	Отчество
	
	
	


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

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

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

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

Направление подготовки или специальность по диплому
Квалификация по диплому
	

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

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

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

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

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


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

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

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

	поступ​ления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

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

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

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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


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

(фамилия, имя, отчество,

с какого времени они проживают за границей)

14 (1). Гражданство (подданство) мужа (жены). Если муж (жена) не имеет гражданства Российской Федерации или помимо гражданства Российской Федерации имеет также гражданство (подданство) другого государства, укажите (заполняется при поступлении на федеральную государственную гражданскую службу в системе Министерства иностранных дел Российской Федерации для замещения должности федеральной государственной гражданской службы, по которой предусмотрено присвоение дипломатического ранга)  

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

16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание  

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

18. Паспорт или документ, его заменяющий  

(серия, номер, кем и когда выдан)

19. Наличие заграничного паспорта  

(серия, номер, кем и когда выдан)

20. Страховой номер индивидуального лицевого счета (если имеется)

21. ИНН (если имеется)  

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

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

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


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


	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись, фамилия работника кадровой службы)


Приложение № 5
Типовая форма согласия

на обработку персональных данных федеральных государственных

гражданских служащих Федеральной налоговой службы,

а также иных субъектов персональных данных

г. Пермь                                                                                       "__" _____________ 20__ г.

Я, _____________________________________________________________________,

                                                     (фамилия, имя, отчество)

зарегистрированный(ая) по адресу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________,

паспорт серия _______ № ___________, выдан _____________, _______________________

                                                                                                           (дата)                            (кем выдан)

_____________________________________________________________________________,

свободно, своей волей и в своем интересе даю согласие уполномоченным должностным лицам   Инспекции Федеральной налоговой службы по Ленинскому району г. Перми , 
                                                       (наименование налогового органа)

расположенной по адресу: г. Пермь, ул. Екатерининская, 69  

на обработку (любое действие (операцию) или   совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение,   использование,   передачу  (распространение,  предоставление, доступ),  обезличивание,  блокирование,  удаление,  уничтожение)  следующих персональных данных:

фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство;

прежние фамилия, имя, отчество, дата, место и причина изменения (в

случае изменения) <*>;

владение иностранными языками и языками народов Российской Федерации;

образование (когда и какие образовательные учреждения закончил(а), номера дипломов, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому);

послевузовское профессиональное образование (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов);

выполняемая работа с начала трудовой деятельности;

классный чин федеральной государственной гражданской службы и (или) гражданской службы субъекта Российской Федерации и (или) муниципальной службы, дипломатический ранг, воинское и (или) специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин юстиции (кем и когда присвоены) <*>;

государственные награды, иные награды и знаки отличия (кем награжден(а)

и когда);

степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);

места рождения, места работы и домашние адреса близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены) <*>;

фамилии, имена, отчества, даты рождения, места рождения, места работы и

домашние адреса бывших мужей (жен) <*>;

пребывание за границей (когда, где, с какой целью) <*>;

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 проживают за границей) <*>;

адрес регистрации и фактического проживания;

дата регистрации по месту жительства;

паспорт (серия, номер, кем и когда выдан);

свидетельства   о   государственной   регистрации   актов гражданского состояния;

номер телефона;

отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету (для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

идентификационный номер налогоплательщика;

номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

наличие (отсутствие) судимости <*>;

допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы (форма, номер и дата) <*>;

заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации или ее прохождению <*>;

сведения о доходах, расходах, об  имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. <**>

Вышеуказанные персональные данные предоставляю для обработки в целях обеспечения   соблюдения в отношении меня законодательства Российской Федерации в сфере отношений, связанных с поступлением на государственную гражданскую службу Российской Федерации (работу), для реализации функций, возложенных на Федеральную налоговую службу действующим законодательством.

Я ознакомлен(а), что:

1)  согласие на обработку персональных данных действует с даты подписания   настоящего согласия  в течение всего срока проведения конкурса на замещение вакантных должностей в Инспекции Федеральной налоговой службы по Ленинскому району г. Перми.

                                                                     (наименование налогового органа)

Дата начала обработки персональных данных:

___________________________






_______________

                (число, месяц, год)                                                                                                                           (подпись)

Приложение № 6
Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора отдела выездных проверок 

ИФНС России по Ленинскому району г. Перми

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главный государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок Инспекции Федеральной налоговой службы по Ленинскому району г. Перми 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: осуществление налогового контроля (детализация вида профессиональной служебной деятельности – выездные проверки).

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется начальником Инспекции Федеральной налоговой службы по Ленинскому району г. Перми.

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела выездных налоговых проверок  Инспекции Федеральной налоговой службы по Ленинскому району г. Перми (далее - Инспекция).

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы 

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

6.1. Наличие высшего профессионального образования (бакалавриат, магистратура, специалитет) по специальности, направлению подготовки: "Государственное и муниципальное управление", "Государственный аудит", "Экономика", "Финансы и кредит", "Менеджмент", «Финансы (по отраслям)» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

6.2. Наличие квалификационных требований к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, которые необходимы для замещения должности гражданской службы – без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний:

- государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

- знаний и умений в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

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

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" (с изменениями и дополнениями);

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

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 29.11.2007 № 282-ФЗ "Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации";

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

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

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

- Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";

- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных";

- Федеральный закон Российской Федерации от 06.04.2011 № 63-ФЗ "Об электронной подписи";

- Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления";

- постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";

- приказ Минфина России от 02.07.2012 № 99н "Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)";

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

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

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

- приказ ФНС России от 02.08.2005 № САЭ-3-06/354@ N "Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях";

- приказ ФНС Российской Федерации от 17.02.2011 № 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 07.05.2007 № 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 30.05.2007 № ММ-3-06/333@ "Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок";

- приказ ФНС России от 08.05.2015 № 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 НК РФ)" (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 28.05.2015, регистрационный номер 37445).

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:

- 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;

- порядок и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок;

- 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.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

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

- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

- понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

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

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

- ограничения при проведении проверочных процедур;

- меры, принимаемые по результатам проверки;

- плановые (рейдовые) осмотры;

- основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6.6. Наличие базовых умений:

- умение мыслить системно (стратегически);

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений: 

- работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

-работа в информационно-коммуникационных сетях (в том числе с сетью Интернет);

-работа в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой;

- использования графических объектов в электронных документах;

- подготовки деловой корреспонденции.

6.8. Наличие функциональных умений: 

- отбор налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок;

- 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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

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

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел выездных проверок № 2 Инспекции, главный государственный налоговый инспектор обязан: 

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

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

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

- вести в установленном порядке делопроизводство, учет поступающей корреспонденции;

- проводить предпроверочную подготовку к проведению выездной налоговой проверки с изучением  всей имеющейся в налоговом органе информации о налогоплательщике;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

- передавать аналитическому отделу информацию о доначислениях по результатам ВНП для своевременного вынесения решения об обеспечительных мерах, направления  налогоплательщику (налоговому агенту) требований об уплате налога, пени, штрафа;

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

- передавать в правовой отдел материалы по результатам ВНП, направляемым в органы Следственного Комитета России, Министерства внутренних дел Российской Федерации для решения вопроса о возбуждении уголовного дела;

- выполнять поручения начальника отдела, непосредственно связанные с осуществлением функций отдела.

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

- иметь доступ к информационным ресурсам ИФНС в соответствии с приложением № 1, к информационным ресурсам федерального уровня (удаленный доступ).
- осуществляет на постоянной основе изучение изменений, вносимых в ПК АИС Налог-3, проводит технические учебы с сотрудниками для полного и корректного формирования информационных ресурсов по выездным налоговым проверкам.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право: 

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

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

- участвовать в семинарах, совещаниях, проводимых Управлением;

- вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением изложенных в должностном регламенте обязанностей;

- участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности;

- имеет доступ к информационным ресурсам федерального уровня (удаленный доступ), при необходимости обращается к данным ресурсам;

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

- на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации;

- на пенсионное обеспечение, в соответствии с действующим законодательством;

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

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

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

- осуществлять иные права, предусмотренные положением об Инспекции, иными нормативными актами.

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

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

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

12. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы не вправе принимать самостоятельные решения.

13. 7.
В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы не обязан принимать самостоятельные решения.

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

14. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений  в части методологического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам выездных налоговых проверок налогоплательщиков.

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

положений об отделе и инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

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

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

Федеральной налоговой службы

18.  В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор государственные услуги не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности

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

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
Приложение № 7
Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора 

отдела камеральных проверок № 1

ИФНС России по Ленинскому району г. Перми 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 ИФНС России по Ленинскому району г. Перми (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

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

2. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом Инспекции Федеральной налоговой службы по Ленинскому району г. Пермь (далее - инспекция).

Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 1 (далее – отдел).

В случае служебной необходимости главный государственный налоговый инспектор отдела замещает на период временного отсутствия иного специалиста по указанию начальника отдела.

В случае служебной необходимости на период его временного отсутствия его обязанности выполняет иной работник отдела по указанию начальника отдела.
В своей деятельности руководствуется:

Конституцией Российской Федерации;

Законом Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 

Федеральным Законом от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ);

Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Налоговым кодексом Российской Федерации; федеральными законами; указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; правовыми актами Минфина России, ФНС России, Управления; Положением об УФНС России по Пермскому краю (далее – управление); Положением об инспекции, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

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

3. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
3.1 Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки  «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция».

3.2. Наличие стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) не предусматривается.

3.3. Наличие базовых знаний.

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

2) Знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

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

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

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

3) Знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий:

а) знание основ информационной безопасности и защиты информации;

б) знание основных положений законодательства о персональных данных;

в)знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

г) знание основных положений законодательства об электронной подписи;

д) знания и умения по применению персонального компьютера.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

3.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1) Налоговый кодекс Российской Федерации;

2) Бюджетный кодекс Российской Федерации;

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

4) Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

5) Федеральный закон от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

6) Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

7) Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ 

«О персональных данных»;

8) Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;

9) Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

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

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

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

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

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

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

17) Постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011г. № 1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость»;

18) приказ Минфина России от 13 октября 2003 г. № 91н «Об утверждении Методических указаний по бухгалтерскому учету основных средств»;

19) приказ ФНС России от 29 октября 2014 г. № ММВ-7-3/558@ 

«Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость в электронной форме»;

20) приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ 

«Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»;

21)  приказ Федеральной налоговой службы от 7 ноября 2018 г. N ММВ-7-2/628@

«Об утверждении форм документов предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, требований к документам, представляемым в налоговый орган на бумажном носителе, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению акта налоговой проверки, требований к составлению акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)»;

22) приказ Федеральной налоговой службы от 19 июля 2018 г. N ММВ-7-2/460@

«Об утверждении форм и форматов направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) в электронной форме»;

23) Приказ Федеральной налоговой службы от 14 марта 2016 г. № ММВ-7-3/136@ «Об утверждении перечня кодов видов операций, указываемых в книге покупок, применяемой при расчетах по налогу на добавленную стоимость, дополнительном листе к ней, книге продаж, применяемой при расчетах по налогу на добавленную стоимость, дополнительном листе к ней, а также кодов видов операций по налогу на добавленную стоимость, необходимых для ведения журнала учёта полученных и выставленных счетов-фактур»;

24) Приказ Федеральной налоговой службы от 24 марта 2016 г. № ММВ-7-15/155@ «Об утверждении формата счета-фактуры и формата представления документа об отгрузке товаров (выполнении работ), передаче имущественных прав (документа об оказании услуг), включающего в себя счет-фактуру, в электронной форме»;

25) Приказ Федеральной налоговой службы от 30 сентября 2015 г. № ММВ-7-15/427 «Об утверждении форм и порядка заполнения реестров, предусмотренных пунктом 15 статьи 165 Налогового кодекса Российской Федерации, а также форматов и порядка представления реестров в электронной форме».

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

3.4.2. Иные профессиональные знания: 

1) порядок и сроки проведения камеральных проверок;

2) требования к составлению акта камеральной проверки;

3) основы финансовых отношений и кредитных отношений;

4) судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;

5) схемы ухода от налогов;

6)состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость;

7) порядок определения налоговой базы;

8) правила делового этикета;

9) порядок работы со служебной информацией;

10) правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности.

3.5. Наличие функциональных знаний: 

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

– виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 

– понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; 

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

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

– ограничения при проведении проверочных процедур; 

– меры, принимаемые по результатам проверки; 

– плановые (рейдовые) осмотры; 

– основания проведения и особенности внеплановых проверок. 

3.6. 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;

– умение работать в стрессовых условиях;

– умение совершенствовать свой профессиональный уровень.

3.7. Наличие профессиональных умений:

- наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности инспекции, 

- обеспечение выполнения поставленных руководством задач;

– составление актов по результатам проведения камеральной налоговой проверки, подготовка проектов решений.

3.8. Наличие функциональных умений: 

– проведение камеральных проверок;

– формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;

- сбор и анализ информации, умение обобщать полученные сведения;

- аналитическая оценка в процессе выработки и принятия решений, прогнозирование последствий своих действий;

- взаимодействие с государственными органами и организациями, ведение деловых переговоров, публичные выступления, составление делового письма;

- подготовка проектов служебных документов, сбор, систематизация, использование актуальной информации;

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

- управление электронной почтой;

- подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ.

5. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об инспекции, утвержденным руководителем управления «30» апреля 2021г., положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Исходя из задач и функций, определенных Положением об инспекции, Положением об отделе, главного государственного налогового инспектора отдел камеральных проверок № 1 ИФНС России по Ленинскому району города Перми возлагаются следующие обязанности:

-  в соответствии с поручениями руководства Инспекции выполняет задания УФНС России по Пермскому краю (далее - Управление), планов и заданий руководства Инспекции, планов работы отдела;

- проводит камеральные налоговые проверки по налогу на добавленную стоимость, в том числе камеральные проверки организаций-экспортеров в сроки установленные Налоговым Кодексом Российской Федерации;

- своевременно выявляет факты налоговых и административных правонарушений;

- оформляет материалы камеральных проверок в соответствии с Регламентом проведения камеральных налоговых проверок;

- оформляет и своевременно передает материалы  налоговых и административных нарушений в юридический отдел и отдел досудебного аудита;

- формирует информационные ресурсы по камеральным проверкам;

- проводит отбор налогоплательщиков для включения в план выездных проверок;

- осуществляет контроль за работой шаблонов по курируемым налогам;

- осуществляет проведение в ходе камеральной налоговой проверки, на основе налоговой декларации по НДС, в которой исчислена сумма налога к уплате, мероприятий налогового контроля в отношении выявленных расхождений, в том числе с использованием информационного ресурса АСК НДС-2, формирование доказательственной базы и оформление результатов проведенных мероприятий;

- осуществляет ввод пояснений в АСК НДС-2, представленных налогоплательщиками на требования о представлении пояснений, выставленные в соответствии с пунктом 3 статьи 88 Кодекса;

-  осуществляет подготовку решений о приостановлении операций налогоплательщика по его счетам в банке и переводов его электронных денежных средств (решений об отмене данных решений) в соответствии с подпунктами 2 пунктов 3 и 3.1 статьи 76 Кодекса;

- взаимодействует с правоохранительными органами по предмету деятельности отдела;

- участвует в подготовке ответов на задания вышестоящего налогового органа с контрольными сроками исполнения;

- участвует в подготовке мотивированных ответов на письменные запросы налогоплательщиков и иные обращения;

- участвует в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, относящимся к деятельности отдела;

- участвует  в формировании установленной отчетности  по предмету  деятельности  отдела;

- проводит мероприятий налогового контроля в отношении участников схем уклонения от налогообложения, в том числе участников нацпроектов;

- проводит мероприятия по выявлению и пресечению схем «обналичивания» денежных средств;

- осуществлять анализ и систематизацию в выявленных расхождений с использованием ПК АСК НДС - 2, причин их образования, и разработку предложений по их устранению;

- проводить мероприятия налогового контроля для анализа корректности установления иными налоговыми органами участников схем уклонения от налогообложения;

- проведение мероприятий налогового контроля в отношении участников схем уклонения от налогообложения;

- проведение мероприятий по выявленным расхождениям в сведениях об операциях, содержащихся в налоговых декларациях по  налогу на добавленную стоимость с использованием информационного ресурса АСК НДС - 2, в том числе по выявлению получателей необоснованной налоговой выгоды, связанной с неправомерным применением налоговых вычетов по налогу на добавленную стоимость;

- своевременно и качественно  выполняет указания и поручения начальника (заместителя начальника) отдела и руководства Инспекции;

- поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей, повышает свой  профессиональный уровень; 

- знает и использует в работе персональный компьютер, информационные  ресурсы, в том числе «Камеральная проверка деклараций ЮЛ»;

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

- не разглашает сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- представляет в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных  доходах и принадлежащем на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

- соблюдает Правила служебного распорядка Инспекции, обеспечивает сохранность имущества и документов, находящихся в ведении отдела и Инспекции, соблюдает правила пожарной и электробезопасности;
- ведет  в установленном порядке  делопроизводство в отделе, отвечает за хранение и сдачу в архив  документов отдела;

- осуществляет работу в соответствии с  Положением  об отделе, Планами  работы  отдела, а также в соответствии с  инструкциями на рабочие места;

- соблюдает ограничения, выполняет обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  и  нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- сообщает о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

- сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;

- исполняет иные обязанности, предусмотренные настоящим регламентом, Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ, Положением об Инспекции, Положением об отделе и  нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- проводит ежедневно техническое обслуживание вычислительной техники, в состав которого входят следующие виды работ: удаление пыли с наружных частей средств вычислительной техники, визуальный осмотр контактных коммутирующих и фиксирующих устройств, а также поддерживать порядке рабочее место;

- исполняет иные обязанности, предусмотренные настоящим регламентом, Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ, Положением об Инспекции, Положением об отделе и нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также иные обязанности по поручению руководства Инспекции; 

- в связи со служебной необходимостью работает с базой «Удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам»;

- в соответствии с приказом Инспекции от 01.12.2009 № 02-03/444 готовит документы для передачи налогоплательщиков в иной налоговый орган в случае изменения места нахождения. 

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

- знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе;

- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

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

- продвижения по службе;

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

- на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;

- пенсионного обеспечения с учетом стажа государственной службы;

- проведения по требованию служебного расследования для опровержения сведений,  порочащих честь и достоинство;

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

- обращаться в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приема на государственную службу, ее прохождения, реализации споров государственного служащего, перевода на другую государственную должность государственной службы, дисциплинарной ответственности государственного служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с государственной службы;

- принимать участие в обсуждении вопросов, входящих в его функциональные обязанности;

- осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, Положением об Отделе и иными нормативными актами.

7. Главный государственный налоговый инспектор отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) УФНС России по Пермскому краю, приказами (распоряжениями) Инспекции, Положением об Инспекции, Положением об отделе и иными нормативными актами.

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

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

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

10. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор не обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения.

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

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

приказов и распоряжений руководителя Инспекции по направлению деятельности отдела.

12. Главный государственный налоговый инспектор  в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) информации, необходимой для принятия управленческих решений, а также в подготовке следующих проектов:

Положения об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению начальника отдела и руководства Инспекции.

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

13. 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

14. Взаимодействие главный 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, 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

15. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции, главный государственный налоговый инспектор отдела выполняет организационное обеспечение оказания государственных услуг в пределах установленных должностных обязанностей.

15.1. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, (должность) отдела осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:

информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков совместно с отделом учета и работы с налогоплательщиками 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, полномочий налоговых органов и их должностных лиц.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий.

Приложение № 8
Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора 

отдела камеральных проверок № 1

ИФНС России по Ленинскому району г. Перми 

I. Общие положения


1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 ИФНС России по Ленинскому району г. Перми (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095.

2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Инспекции Федеральной налоговой службы по Ленинскому району г. Пермь (далее - инспекция).

Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 1 (далее – отдел).

В случае служебной необходимости старший государственный налоговый инспектор отдела замещает на период временного отсутствия иного специалиста по указанию начальника отдела.

В случае служебной необходимости на период его временного отсутствия его обязанности выполняет иной работник отдела по указанию начальника отдела.
В своей деятельности руководствуется:

Конституцией Российской Федерации;

Законом Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 

Федеральным Законом от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ);

Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Налоговым кодексом Российской Федерации; федеральными законами; указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; правовыми актами Минфина России, ФНС России, Управления; Положением об УФНС России по Пермскому краю (далее – управление); Положением об инспекции, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

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

3. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
3.1 Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки  «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция».

3.2. Наличие стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) не предусматривается.

3.3. Наличие базовых знаний.

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

2) Знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

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

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

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

3) Знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий:

а) знание основ информационной безопасности и защиты информации;

б) знание основных положений законодательства о персональных данных;

в)знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

г) знание основных положений законодательства об электронной подписи;

д) знания и умения по применению персонального компьютера.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

3.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1) Налоговый кодекс Российской Федерации;

2) Бюджетный кодекс Российской Федерации;

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

4) Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

5) Федеральный закон от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

6) Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

7) Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ 

«О персональных данных»;

8) Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;

9) Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

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

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

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

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

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

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

17) Постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011г. № 1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость»;

18) приказ Минфина России от 13 октября 2003 г. № 91н «Об утверждении Методических указаний по бухгалтерскому учету основных средств»;

19) приказ ФНС России от 29 октября 2014 г. № ММВ-7-3/558@ 

«Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость в электронной форме»;

20) приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ 

«Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»;

21)  приказ Федеральной налоговой службы от 7 ноября 2018 г. N ММВ-7-2/628@

«Об утверждении форм документов предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, требований к документам, представляемым в налоговый орган на бумажном носителе, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению акта налоговой проверки, требований к составлению акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)»;

22) приказ Федеральной налоговой службы от 19 июля 2018 г. N ММВ-7-2/460@

«Об утверждении форм и форматов направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) в электронной форме»;

23) Приказ Федеральной налоговой службы от 14 марта 2016 г. № ММВ-7-3/136@ «Об утверждении перечня кодов видов операций, указываемых в книге покупок, применяемой при расчетах по налогу на добавленную стоимость, дополнительном листе к ней, книге продаж, применяемой при расчетах по налогу на добавленную стоимость, дополнительном листе к ней, а также кодов видов операций по налогу на добавленную стоимость, необходимых для ведения журнала учёта полученных и выставленных счетов-фактур»;

24) Приказ Федеральной налоговой службы от 24 марта 2016 г. № ММВ-7-15/155@ «Об утверждении формата счета-фактуры и формата представления документа об отгрузке товаров (выполнении работ), передаче имущественных прав (документа об оказании услуг), включающего в себя счет-фактуру, в электронной форме»;

25) Приказ Федеральной налоговой службы от 30 сентября 2015 г. № ММВ-7-15/427 «Об утверждении форм и порядка заполнения реестров, предусмотренных пунктом 15 статьи 165 Налогового кодекса Российской Федерации, а также форматов и порядка представления реестров в электронной форме».

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

3.4.2. Иные профессиональные знания: 

1) порядок и сроки проведения камеральных проверок;

2) требования к составлению акта камеральной проверки;

3) основы финансовых отношений и кредитных отношений;

4) судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;

5) схемы ухода от налогов;

6)состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость;

7) порядок определения налоговой базы;

8) правила делового этикета;

9) порядок работы со служебной информацией;

10) правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности.

3.5. Наличие функциональных знаний: 

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

– виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 

– понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; 

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

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

– ограничения при проведении проверочных процедур; 

– меры, принимаемые по результатам проверки; 

– плановые (рейдовые) осмотры; 

– основания проведения и особенности внеплановых проверок. 

3.6. 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;

– умение работать в стрессовых условиях;

– умение совершенствовать свой профессиональный уровень.

3.7. Наличие профессиональных умений:

- наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности инспекции, 

- обеспечение выполнения поставленных руководством задач;

– составление актов по результатам проведения камеральной налоговой проверки, подготовка проектов решений.

3.8. Наличие функциональных умений: 

– проведение камеральных проверок;

– формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;

- сбор и анализ информации, умение обобщать полученные сведения;

- аналитическая оценка в процессе выработки и принятия решений, прогнозирование последствий своих действий;

- взаимодействие с государственными органами и организациями, ведение деловых переговоров, публичные выступления, составление делового письма;

- подготовка проектов служебных документов, сбор, систематизация, использование актуальной информации;

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

- управление электронной почтой;

- подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

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

5. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об инспекции, утвержденным руководителем управления «30» апреля 2021г., положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Исходя из задач и функций, определенных Положением об инспекции, Положением об отделе, старшего государственного налогового инспектора отдел камеральных проверок № 1 ИФНС России по Ленинскому району города Перми возлагаются следующие обязанности:

-  в соответствии с поручениями руководства Инспекции выполняет задания УФНС России по Пермскому краю (далее - Управление), планов и заданий руководства Инспекции, планов работы отдела;

- проводит камеральные налоговые проверки по налогу на добавленную стоимость, в том числе камеральные проверки организаций-экспортеров в сроки установленные Налоговым Кодексом Российской Федерации;

- своевременно выявляет факты налоговых и административных правонарушений;

- оформляет материалы камеральных проверок в соответствии с Регламентом проведения камеральных налоговых проверок;

- оформляет и своевременно передает материалы  налоговых и административных нарушений в юридический отдел и отдел досудебного аудита;

- формирует информационные ресурсы по камеральным проверкам;

- проводит отбор налогоплательщиков для включения в план выездных проверок;

- осуществляет контроль за работой шаблонов по курируемым налогам;

- осуществляет проведение в ходе камеральной налоговой проверки, на основе налоговой декларации по НДС, в которой исчислена сумма налога к уплате, мероприятий налогового контроля в отношении выявленных расхождений, в том числе с использованием информационного ресурса АСК НДС-2, формирование доказательственной базы и оформление результатов проведенных мероприятий;

- осуществляет ввод пояснений в АСК НДС-2, представленных налогоплательщиками на требования о представлении пояснений, выставленные в соответствии с пунктом 3 статьи 88 Кодекса;

-  осуществляет подготовку решений о приостановлении операций налогоплательщика по его счетам в банке и переводов его электронных денежных средств (решений об отмене данных решений) в соответствии с подпунктами 2 пунктов 3 и 3.1 статьи 76 Кодекса;

- взаимодействует с правоохранительными органами по предмету деятельности отдела;

- участвует в подготовке ответов на задания вышестоящего налогового органа с контрольными сроками исполнения;

- участвует в подготовке мотивированных ответов на письменные запросы налогоплательщиков и иные обращения;

- участвует в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, относящимся к деятельности отдела;

- участвует  в формировании установленной отчетности  по предмету  деятельности  отдела;

- проводит мероприятий налогового контроля в отношении участников схем уклонения от налогообложения, в том числе участников нацпроектов;

- проводит мероприятия по выявлению и пресечению схем «обналичивания» денежных средств;

- осуществлять анализ и систематизацию в выявленных расхождений с использованием ПК АСК НДС - 2, причин их образования, и разработку предложений по их устранению;

- проводить мероприятия налогового контроля для анализа корректности установления иными налоговыми органами участников схем уклонения от налогообложения;

- проведение мероприятий налогового контроля в отношении участников схем уклонения от налогообложения;

- проведение мероприятий по выявленным расхождениям в сведениях об операциях, содержащихся в налоговых декларациях по  налогу на добавленную стоимость с использованием информационного ресурса АСК НДС - 2, в том числе по выявлению получателей необоснованной налоговой выгоды, связанной с неправомерным применением налоговых вычетов по налогу на добавленную стоимость;

- своевременно и качественно  выполняет указания и поручения начальника (заместителя начальника) отдела и руководства Инспекции;

- поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей, повышает свой  профессиональный уровень; 

- знает и использует в работе персональный компьютер, информационные  ресурсы, в том числе «Камеральная проверка деклараций ЮЛ»;

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

- не разглашает сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- представляет в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных  доходах и принадлежащем на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

- соблюдает Правила служебного распорядка Инспекции, обеспечивает сохранность имущества и документов, находящихся в ведении отдела и Инспекции, соблюдает правила пожарной и электробезопасности;
- ведет  в установленном порядке  делопроизводство в отделе, отвечает за хранение и сдачу в архив  документов отдела;

- осуществляет работу в соответствии с  Положением  об отделе, Планами  работы  отдела, а также в соответствии с  инструкциями на рабочие места;

- соблюдает ограничения, выполняет обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  и  нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- сообщает о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

- сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;

- исполняет иные обязанности, предусмотренные настоящим регламентом, Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ, Положением об Инспекции, Положением об отделе и  нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- проводит ежедневно техническое обслуживание вычислительной техники, в состав которого входят следующие виды работ: удаление пыли с наружных частей средств вычислительной техники, визуальный осмотр контактных коммутирующих и фиксирующих устройств, а также поддерживать порядке рабочее место;

- исполняет иные обязанности, предусмотренные настоящим регламентом, Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ, Положением об Инспекции, Положением об отделе и нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также иные обязанности по поручению руководства Инспекции; 

- в связи со служебной необходимостью работает с базой «Удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам»;

- в соответствии с приказом Инспекции от 01.12.2009 № 02-03/444 готовит документы для передачи налогоплательщиков в иной налоговый орган в случае изменения места нахождения. 

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

- знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе;

- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

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

- продвижения по службе;

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

- на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;

- пенсионного обеспечения с учетом стажа государственной службы;

- проведения по требованию служебного расследования для опровержения сведений,  порочащих честь и достоинство;

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

- обращаться в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приема на государственную службу, ее прохождения, реализации споров государственного служащего, перевода на другую государственную должность государственной службы, дисциплинарной ответственности государственного служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с государственной службы;

- принимать участие в обсуждении вопросов, входящих в его функциональные обязанности;

- осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, Положением об Отделе и иными нормативными актами.

7. Старший государственный налоговый инспектор отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) УФНС России по Пермскому краю, приказами (распоряжениями) Инспекции, Положением об Инспекции, Положением об отделе и иными нормативными актами.

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

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

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

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

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

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

приказов и распоряжений руководителя Инспекции по направлению деятельности отдела.

12. Старший государственный налоговый инспектор  в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) информации, необходимой для принятия управленческих решений, а также в подготовке следующих проектов:

Положения об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению начальника отдела и руководства Инспекции.

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

14. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 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, 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

15. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор отдела выполняет организационное обеспечение оказания государственных услуг в пределах установленных должностных обязанностей.

15.1. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, (должность) отдела осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:

информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков совместно с отделом учета и работы с налогоплательщиками 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, полномочий налоговых органов и их должностных лиц.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий.

Приложение № 9
Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора 

отдела камеральных проверок № 4
ИФНС России по Ленинскому району г. Перми 

I. Общие положения


1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 4 ИФНС России по Ленинскому району г. Перми (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095.

2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Инспекции Федеральной налоговой службы по Ленинскому району г. Пермь (далее - инспекция).

Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 4 (далее – отдел).

В случае служебной необходимости старший государственный налоговый инспектор отдела замещает на период временного отсутствия иного специалиста по указанию начальника отдела.

В случае служебной необходимости на период его временного отсутствия его обязанности выполняет иной работник отдела по указанию начальника отдела.
В своей деятельности руководствуется:

Конституцией Российской Федерации;

Законом Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 

Федеральным Законом от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ);

Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Налоговым кодексом Российской Федерации; федеральными законами; указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; правовыми актами Минфина России, ФНС России, Управления; Положением об УФНС России по Пермскому краю (далее – управление); Положением об инспекции, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

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

3. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
3.1 Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки  «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция».

3.2. Наличие стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) не предусматривается.

3.3. Наличие базовых знаний.

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

2) Знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

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

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

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

3) Знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий:

а) знание основ информационной безопасности и защиты информации;

б) знание основных положений законодательства о персональных данных;

в)знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

г) знание основных положений законодательства об электронной подписи;

д) знания и умения по применению персонального компьютера.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

3.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1) Налоговый кодекс Российской Федерации;

2) Бюджетный кодекс Российской Федерации;

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

4) Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

5) Федеральный закон от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

6) Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

7) Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ 

«О персональных данных»;

8) Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;

9) Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

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

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

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

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

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

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

17) Постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011г. № 1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость»;

18) приказ Минфина России от 13 октября 2003 г. № 91н «Об утверждении Методических указаний по бухгалтерскому учету основных средств»;

19) приказ ФНС России от 29 октября 2014 г. № ММВ-7-3/558@ 

«Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость в электронной форме»;

20) приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ 

«Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»;

21)  приказ Федеральной налоговой службы от 7 ноября 2018 г. N ММВ-7-2/628@

«Об утверждении форм документов предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, требований к документам, представляемым в налоговый орган на бумажном носителе, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению акта налоговой проверки, требований к составлению акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)»;

22) приказ Федеральной налоговой службы от 19 июля 2018 г. N ММВ-7-2/460@

«Об утверждении форм и форматов направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) в электронной форме»;

23) Приказ Федеральной налоговой службы от 14 марта 2016 г. № ММВ-7-3/136@ «Об утверждении перечня кодов видов операций, указываемых в книге покупок, применяемой при расчетах по налогу на добавленную стоимость, дополнительном листе к ней, книге продаж, применяемой при расчетах по налогу на добавленную стоимость, дополнительном листе к ней, а также кодов видов операций по налогу на добавленную стоимость, необходимых для ведения журнала учёта полученных и выставленных счетов-фактур»;

24) Приказ Федеральной налоговой службы от 24 марта 2016 г. № ММВ-7-15/155@ «Об утверждении формата счета-фактуры и формата представления документа об отгрузке товаров (выполнении работ), передаче имущественных прав (документа об оказании услуг), включающего в себя счет-фактуру, в электронной форме»;

25) Приказ Федеральной налоговой службы от 30 сентября 2015 г. № ММВ-7-15/427 «Об утверждении форм и порядка заполнения реестров, предусмотренных пунктом 15 статьи 165 Налогового кодекса Российской Федерации, а также форматов и порядка представления реестров в электронной форме».

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

3.4.2. Иные профессиональные знания: 

1) порядок и сроки проведения камеральных проверок;

2) требования к составлению акта камеральной проверки;

3) основы финансовых отношений и кредитных отношений;

4) судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;

5) схемы ухода от налогов;

6)состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость;

7) порядок определения налоговой базы;

8) правила делового этикета;

9) порядок работы со служебной информацией;

10) правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности.

3.5. Наличие функциональных знаний: 

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

– виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 

– понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; 

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

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

– ограничения при проведении проверочных процедур; 

– меры, принимаемые по результатам проверки; 

– плановые (рейдовые) осмотры; 

– основания проведения и особенности внеплановых проверок. 

3.6. 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;

– умение работать в стрессовых условиях;

– умение совершенствовать свой профессиональный уровень.

3.7. Наличие профессиональных умений:

- наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности инспекции, 

- обеспечение выполнения поставленных руководством задач;

– составление актов по результатам проведения камеральной налоговой проверки, подготовка проектов решений.

3.8. Наличие функциональных умений: 

– проведение камеральных проверок;

– формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;

- сбор и анализ информации, умение обобщать полученные сведения;

- аналитическая оценка в процессе выработки и принятия решений, прогнозирование последствий своих действий;

- взаимодействие с государственными органами и организациями, ведение деловых переговоров, публичные выступления, составление делового письма;

- подготовка проектов служебных документов, сбор, систематизация, использование актуальной информации;

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

- управление электронной почтой;

- подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

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

5. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об инспекции, утвержденным руководителем управления «30» апреля 2021г., положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Исходя из задач и функций, определенных Положением об инспекции, Положением об отделе, на старшего государственного налогового инспектора отдела возлагаются следующие обязанности.

Старший государственный налоговый инспектор отдела:

5.1. Участвует в выполнении мероприятий, предусмотренных планом работы отдела;

5.2. Проводит камеральные налоговые проверки бухгалтерской и налоговой отчетности в сроки установленные Налоговым Кодексом Российской Федерации;
5.3. Проводит проверки соблюдения валютного законодательства в части п.2 ст.14 173-Федерального закона « О валютном регулировании и валютном контроле» в отношении выплат денежных средств, иностранным гражданам, минуя счета в уполномоченных банках.

5.4. Своевременно выявляет факты налоговых и административных правонарушений;

5.5. Оформляет материалы камеральных проверок в соответствии с Регламентом проведения камеральных налоговых проверок;

5.6. Оформляет и своевременно передает материалы  налоговых и административных нарушений в правовой отдел;

5.7. Формирует информационные ресурсы по камеральным проверкам;

5.8. Проводит отбор налогоплательщиков для включения в план выездных проверок;

5.9. Осуществляет контроль за работой шаблонов по курируемым налогам;

5.10. Осуществляет проведение в ходе камеральной налоговой проверки, на основе расчета по страховым взносам, мероприятий налогового контроля в отношении выявленных расхождений, в том числе с использованием информационного ресурса  Сведения от органов Фонда социального страхования Российской федерации  из решения о возмещении расходов страхователям на выплату пособий по временной нетрудоспособности и в связи с материнством как до 01.01.2017, так и после 01.01.2017, Сведения от органов Фонда социального страхования Российской Федерации о подтверждении заявленных страхователями расходов на выплату страхового обеспечения, Сведения от органов Фонда социального страхования Российской Федерации о непринятии к зачету расходов на выплату страхового обеспечения как за периоды до 01.01.2017, так и после 01.01.2017.
5.11. Взаимодействует с правоохранительными органами по предмету деятельности отдела;
5.12. Участвует в подготовке ответов на задания вышестоящего налогового органа с контрольными сроками исполнения;

5.13. Участвует в подготовке мотивированных ответов на письменные запросы налогоплательщиков и иные обращения;

5.14. Участвует в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, относящимся к деятельности отдела;

5.15. Участвует  в формировании установленной отчетности  по предмету  деятельности  отдела;

5.16. Своевременно и качественно  выполняет указания и поручения начальника (заместителя начальника) отдела и руководства Инспекции;

5.17. Поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей, повышает свой  профессиональный уровень; 

5.18. Знает и использует в работе персональный компьютер, информационные  ресурсы, в том числе «Камеральная проверка деклараций ЮЛ»;

5.19. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

5.20. Не разглашает сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

5.21. Представляет в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных  доходах и принадлежащем на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

5.22. Соблюдает Правила служебного распорядка Инспекции, обеспечивает сохранность имущества и документов, находящихся в ведении отдела и Инспекции, соблюдает правила пожарной и электробезопасности;
5.23. Ведет  в установленном порядке  делопроизводство в отделе, отвечает за хранение и сдачу в архив  документов отдела;

5.24. Осуществляет работу в соответствии с  Положением  об отделе, Планами  работы  отдела, а также в соответствии с  инструкциями на рабочие места;

5.25. Соблюдает ограничения, выполняет обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  и  нормативными правовыми актами Российской Федерации;

5.26. Сообщает о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

5.27. Сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;

5.28. Исполняет иные обязанности, предусмотренные настоящим регламентом, Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ, Положением об Инспекции, Положением об отделе и  нормативными правовыми актами Российской Федерации;

5.29. Проводит ежедневно техническое обслуживание вычислительной техники, в состав которого входят следующие виды работ: удаление пыли с наружных частей средств вычислительной техники, визуальный осмотр контактных коммутирующих и фиксирующих устройств, а также поддерживать порядке рабочее место;

 5.30. Исполняет иные обязанности, предусмотренные настоящим регламентом, Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ, Положением об Инспекции, Положением об отделе и нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также иные обязанности по поручению руководства Инспекции; 

5.31. В связи со служебной необходимостью работает с базой «Удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам»;

5.32. В соответствии с приказом Инспекции от 01.12.2009 № 02-03/444 готовит документы для передачи налогоплательщиков в иной налоговый орган в случае изменения места нахождения. 

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

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

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

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

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

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

приказов и распоряжений руководителя Инспекции по направлению деятельности отдела.

10. Старший государственный налоговый инспектор  в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) информации, необходимой для принятия управленческих решений, а также в подготовке следующих проектов:

Положения об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению начальника отдела и руководства Инспекции.

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 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, 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

13. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор отдела выполняет организационное обеспечение оказания государственных услуг в пределах установленных должностных обязанностей.

13.1. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, (должность) отдела осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:

информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков совместно с отделом учета и работы с налогоплательщиками 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, полномочий налоговых органов и их должностных лиц.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий.

Приложение № 10
Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора 

отдела обеспечения процедур банкротства

ИФНС России по Ленинскому району г. Перми 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела обеспечения процедур банкротства ИФНС России по Ленинскому району г. Перми (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095.

2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Инспекции Федеральной налоговой службы по Ленинскому району г. Пермь (далее - инспекция).

Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела обеспечения процедур банкротства (далее – отдел).

В случае служебной необходимости замещает на период временного отсутствия государственного налогового инспектора отдела по указанию начальника отдела.

В случае служебной необходимости на период его временного отсутствия его обязанности выполняет иной работник отдела по указанию начальника отдела.
В своей деятельности руководствуется:

Конституцией Российской Федерации;

Законом Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 

Федеральным Законом от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ);

Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Налоговым кодексом Российской Федерации; федеральными законами; указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; правовыми актами Минфина России, ФНС России, УФНС России по Пермскому краю (далее – управление); Положением об управлении; Положением об инспекции, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

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

3. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

3.1. Наличие высшего профессионального образования (бакалавриат, магистратура, специалитет) по специальности, направлению подготовки: "Государственное и муниципальное управление", "Государственный аудит", "Экономика", "Финансы и кредит", "Менеджмент", «Финансы (по отраслям)» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

3.2. Наличие квалификационных требований к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, которые необходимы для замещения должности гражданской службы – без предъявления требований к стажу.
3.3. Наличие базовых знаний:

- государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

- знаний и умений в области информационно-коммуникационных технологий.

3.4. Наличие профессиональных знаний:

3.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации; Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон от 26.10.2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»; Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 – 2018 годы»; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; приказ Минфина России от 2 июля 2012г. № 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 ФНС России от 2 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 6 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 8 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)»; 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 от 29.05.2017 г. МВД России № 317 и ФНС России № ММВ-7-2/481@ «О порядке представления результатов оперативно-розыскной деятельности налоговому органу», приказ ФНС России № ММВ-7-10/707@ от 01.09.2017 «Об утверждении Порядка организации централизованного хранения документов»; Приказ ФНС России от 30.11.2015 №ММВ-7-10/552@ «Об утверждении формата представления документа о передаче результатов работ (документа об оказании услуг) в электронной форме».
Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

3.4.2. 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 налоговой системы Российской Федерации; 

- принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; 

- порядок проведения мероприятий налогового контроля; 

- принципы налогового администрирования; 

- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности; 

- основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализ ее динамики и структуры, эффективность мер по урегулированию (взысканию) задолженности; 

- понятие и меры принудительного взыскания задолженности.
3.5. Наличие функциональных знаний: 

- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; 

- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); 

- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 

- принципы предоставления государственных услуг; 

- требования к предоставлению государственных услуг; 

- порядок предоставления государственных услуг в электронном виде; 

- функция работы с задолженностью по обязательным платежам; 

- принципы организации работы по урегулированию и взысканию задолженности.
3.6. Наличие базовых умений:

- умение мыслить системно (стратегически);

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

3.7. Наличие профессиональных умений: 

- работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

-работа в информационно-коммуникационных сетях (в том числе с сетью Интернет);

-работа в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой;

- использования графических объектов в электронных документах;

- подготовки деловой корреспонденции.

3.8. Наличие функциональных умений: 

- отбор налогоплательщиков, обладающих признаками несостоятельности (банкротства) для формирования проектов заявлений в суд о признании должника несостоятельным (банкротом);

- участие в организации и проведении выездной налоговой проверки в части анализа возможности взыскания сумм, начисленных по результатам проведения выездной налоговой проверки;

- подготовка проектов о признании должника проектов заявлений в суд о признании должника несостоятельным (банкротом).
III. Должностные обязанности, права и ответственность

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

5. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об инспекции, утвержденным руководителем управления «30» апреля 2021 г, положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Исходя из задач и функций, определенных Положением об инспекции, Положением об отделе, на старшего государственного налогового инспектора отдела возлагаются следующие обязанности.

5.1. Проведение мониторинга налогоплательщиков, имеющих признаки банкротства, в том числе и по служебной записке от аналитического отдела.

5.2. Направление запросов в регистрирующие органы, с целью выявления имущества должника и контролирующих его лиц, не позднее 2-х рабочих дней после проведения мониторинга, а также получения служебной записки от аналитического отдела о задолженности с целью установления целесообразности (нецелесообразности) инициирования процедуры банкротства.

5.3. Направление писем в адрес руководителей, индивидуальных предпринимателей,  граждан отвечающих признакам банкротства о необходимости самостоятельной подачи заявления о несостоятельности (банкротстве) не позднее 3-х рабочих дней после получения служебной записки от аналитического отдела о  применении ст. 47 НК РФ.

5.4. Проведение мероприятий по привлечению к административной ответственности руководителей должников юридических лиц, граждан, применение мер ответственности в соответствии с ч.5 ст. 14.13 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.

5.5. Принятие решений о подаче в арбитражный суд заявлений о признании должников несостоятельными (банкротами).

5.6. Принятие решений об отложении подачи в арбитражный суд заявлений о признании должников несостоятельными (банкротами).

5.7. Своевременное и в полном объеме предъявление требований уполномоченного органа для включения в реестр требований кредиторов.

5.8. Соблюдение порядка подготовки и согласования позиции уполномоченным органом на судебных заседаниях, собраниях кредиторов. 

5.9. Проведение анализа полноты уплаты и взыскания текущих налоговых платежей, анализа банковской выписки о движении денежных средств по расчетным счетам организаций – банкротов, запрос картотеки. 

5.10. Проведение мониторинга процедур банкротства в отношении организаций-должников, находящихся в процедуре банкротства более 2-х лет.

5.11. Формирование дел о банкротстве.

5.12. Осуществление контроля за деятельностью арбитражных управляющих на всех этапах процедуры банкротства.

5.13. Осуществление анализа финансово-хозяйственной деятельности организаций, находящихся в процедурах банкротства с учетом сопоставления показателей представленной информации и косвенной информации из внутренних и внешних источников (с учетом федеральных информационных ресурсов).

5.14. Оспаривание в судебном порядке необоснованных требований кредиторов и расходов арбитражных управляющих, а также действий арбитражных управляющих по непринятию мер по взысканию дебиторской задолженности.

5.15. Ведение информационного ресурса «Журнал результатов работы по обеспечению процедур банкротства» и надлежащее формирование дел о банкротстве в «Системе ЭОД местного уровня».

5.16. Осуществление списания задолженности при ликвидации организации в результате завершения процедуры банкротства.

5.17. Формирование достоверной статистической налоговой отчетности.

5.18. Осуществление взаимодействия с Росреестром по привлечению к административной ответственности арбитражных управляющих по ст. 14.13 КоАП.

5.19. Принятие участия в проводимых проверках ВНП.

5.20. Осуществление взаимодействия со службой судебных приставов по вопросам взыскания задолженности в рамках процедуры банкротства. 

5.21. Осуществление взаимодействия с правоохранительными органами по вопросам, относящимся к деятельности Отдела.

5.22. Подготовка информационных и статистических материалов для руководства по вопросам, находящимся в компетенции Отдела.

5.23. Рассмотрение запросов Арбитражного суда, арбитражных управляющих и подготовка  ответов, представление копий документов.

5.24. Участие в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по  вопросам входящим в компетенцию Отдела.

5.25. Ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела.

5.26. Соблюдение режима секретности в Отделе, в том числе при обработке с использованием технических средств документов, составляющих государственную, налоговую и служебную тайны;

5.27. Повышение своего профессионального уровня и квалификации; 

5.28. Соблюдение правил охраны труда, пожарной и  электробезопасности;

5.29. Ежедневное проведение ТО-1 (удаление пыли с наружных частей средств ВТ, визуальный осмотр контактных коммутирующих и фиксирующих устройств);

5.30. Самостоятельное изучение книги руководства пользователя «системы ЭОД»;

5.31. Участие в тестировании, опытной эксплуатации, внедрении и сопровождении программных продуктов по предмету деятельности Отдела, в том числе «системы ЭОД»;

5.32. Изучение инструкций на рабочие места с использованием информационно-справочной системы и нормативных документов;

5.33.  Осуществление ведения информационных ресурсов;

5.34. Использование услуги удаленного доступа к ФИР, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД. 

5.35. Выполнение других служебных поручений руководства Отдела.

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

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

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

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

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

9. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: приказов и распоряжений руководителя Инспекции по направлению деятельности отдела.

10. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) информации, необходимой для принятия управленческих решений, а также в подготовке следующих проектов:

Положения об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению начальника отдела и руководства Инспекции.

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

11. 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

12. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 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, 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
13. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции, главный государственный налоговый инспектор отдела в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:

- оказание информационных услуг налогоплательщикам;

- информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

- иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

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

- своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

- осознанию ответственности за последствия своих действий.

Приложение № 11
Должностной регламент
государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1
ИФНС России по Ленинскому району г. Перми
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 ИФНС России по Ленинскому району г. Перми (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

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

2. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Инспекции Федеральной налоговой службы по Ленинскому району г. Пермь (далее - инспекция).

Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 1 (далее – отдел).

В случае служебной необходимости государственный налоговый инспектор отдела замещает на период временного отсутствия иного специалиста по указанию начальника отдела.

В случае служебной необходимости на период его временного отсутствия его обязанности выполняет иной работник отдела по указанию начальника отдела.
В своей деятельности руководствуется:

Конституцией Российской Федерации;

Законом Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 

Федеральным Законом от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ);

Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Налоговым кодексом Российской Федерации; федеральными законами; указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; правовыми актами Минфина России, ФНС России, Управления; Положением об УФНС России по Пермскому краю (далее – управление); Положением об инспекции, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

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

3. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
3.1 Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки  «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция».

3.2. Наличие стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) не предусматривается.

3.3. Наличие базовых знаний.

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

2) Знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

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

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

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

3) Знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий:

а) знание основ информационной безопасности и защиты информации;

б) знание основных положений законодательства о персональных данных;

в)знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

г) знание основных положений законодательства об электронной подписи;

д) знания и умения по применению персонального компьютера.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

3.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1) Налоговый кодекс Российской Федерации;

2) Бюджетный кодекс Российской Федерации;

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

4) Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

5) Федеральный закон от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

6) Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

7) Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ 

«О персональных данных»;

8) Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;

9) Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

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

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

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

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

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

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

17) Постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011г. № 1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость»;

18) приказ Минфина России от 13 октября 2003 г. № 91н «Об утверждении Методических указаний по бухгалтерскому учету основных средств»;

19) приказ ФНС России от 29 октября 2014 г. № ММВ-7-3/558@ 

«Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость в электронной форме»;

20) приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ 

«Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»;

21)  приказ Федеральной налоговой службы от 7 ноября 2018 г. N ММВ-7-2/628@

«Об утверждении форм документов предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, требований к документам, представляемым в налоговый орган на бумажном носителе, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению акта налоговой проверки, требований к составлению акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)»;

22) приказ Федеральной налоговой службы от 19 июля 2018 г. N ММВ-7-2/460@

«Об утверждении форм и форматов направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) в электронной форме»;

23) Приказ Федеральной налоговой службы от 14 марта 2016 г. № ММВ-7-3/136@ «Об утверждении перечня кодов видов операций, указываемых в книге покупок, применяемой при расчетах по налогу на добавленную стоимость, дополнительном листе к ней, книге продаж, применяемой при расчетах по налогу на добавленную стоимость, дополнительном листе к ней, а также кодов видов операций по налогу на добавленную стоимость, необходимых для ведения журнала учёта полученных и выставленных счетов-фактур»;

24) Приказ Федеральной налоговой службы от 24 марта 2016 г. № ММВ-7-15/155@ «Об утверждении формата счета-фактуры и формата представления документа об отгрузке товаров (выполнении работ), передаче имущественных прав (документа об оказании услуг), включающего в себя счет-фактуру, в электронной форме»;

25) Приказ Федеральной налоговой службы от 30 сентября 2015 г. № ММВ-7-15/427 «Об утверждении форм и порядка заполнения реестров, предусмотренных пунктом 15 статьи 165 Налогового кодекса Российской Федерации, а также форматов и порядка представления реестров в электронной форме».

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

3.4.2. Иные профессиональные знания: 

1) порядок и сроки проведения камеральных проверок;

2) требования к составлению акта камеральной проверки;

3) основы финансовых отношений и кредитных отношений;

4) судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;

5) схемы ухода от налогов;

6)состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость;

7) порядок определения налоговой базы;

8) правила делового этикета;

9) порядок работы со служебной информацией;

10) правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности.

3.5. Наличие функциональных знаний: 

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

– виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 

– понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; 

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

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

– ограничения при проведении проверочных процедур; 

– меры, принимаемые по результатам проверки; 

– плановые (рейдовые) осмотры; 

– основания проведения и особенности внеплановых проверок. 

3.6. 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;

– умение работать в стрессовых условиях;

– умение совершенствовать свой профессиональный уровень.

3.7. Наличие профессиональных умений:

- наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности инспекции, 

- обеспечение выполнения поставленных руководством задач;

– составление актов по результатам проведения камеральной налоговой проверки, подготовка проектов решений.

3.8. Наличие функциональных умений: 

– проведение камеральных проверок;

– формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;

- сбор и анализ информации, умение обобщать полученные сведения;

- аналитическая оценка в процессе выработки и принятия решений, прогнозирование последствий своих действий;

- взаимодействие с государственными органами и организациями, ведение деловых переговоров, публичные выступления, составление делового письма;

- подготовка проектов служебных документов, сбор, систематизация, использование актуальной информации;

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

- управление электронной почтой;

- подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ.

5. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об инспекции, утвержденным руководителем управления «30» апреля 2021г., положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Исходя из задач и функций, определенных Положением об инспекции, Положением об отделе, государственного налогового инспектора отдел камеральных проверок № 1 ИФНС России по Ленинскому району города Перми возлагаются следующие обязанности:

-  в соответствии с поручениями руководства Инспекции выполняет задания УФНС России по Пермскому краю (далее - Управление), планов и заданий руководства Инспекции, планов работы отдела;

- проводит камеральные налоговые проверки по налогу на добавленную стоимость, в том числе камеральные проверки организаций-экспортеров в сроки установленные Налоговым Кодексом Российской Федерации;

- своевременно выявляет факты налоговых и административных правонарушений;

- оформляет материалы камеральных проверок в соответствии с Регламентом проведения камеральных налоговых проверок;

- оформляет и своевременно передает материалы  налоговых и административных нарушений в юридический отдел и отдел досудебного аудита;

- формирует информационные ресурсы по камеральным проверкам;

- осуществляет контроль за работой шаблонов по курируемым налогам;

- осуществляет проведение в ходе камеральной налоговой проверки, на основе налоговой декларации по НДС, в которой исчислена сумма налога к уплате, мероприятий налогового контроля в отношении выявленных расхождений, в том числе с использованием информационного ресурса АСК НДС-2, формирование доказательственной базы и оформление результатов проведенных мероприятий;

- осуществляет ввод пояснений в АСК НДС-2, представленных налогоплательщиками на требования о представлении пояснений, выставленные в соответствии с пунктом 3 статьи 88 Кодекса;

-  осуществляет подготовку решений о приостановлении операций налогоплательщика по его счетам в банке и переводов его электронных денежных средств (решений об отмене данных решений) в соответствии с подпунктами 2 пунктов 3 и 3.1 статьи 76 Кодекса;

- взаимодействует с правоохранительными органами по предмету деятельности отдела;

- участвует в подготовке ответов на задания вышестоящего налогового органа с контрольными сроками исполнения;

- участвует в подготовке мотивированных ответов на письменные запросы налогоплательщиков и иные обращения;

- участвует в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, относящимся к деятельности отдела;

- участвует  в формировании установленной отчетности  по предмету  деятельности  отдела;

- проводит мероприятий налогового контроля в отношении участников схем уклонения от налогообложения, в том числе участников нацпроектов;

- проводит мероприятия по выявлению и пресечению схем «обналичивания» денежных средств;

- осуществлять анализ и систематизацию в выявленных расхождений с использованием ПК АСК НДС - 2, причин их образования, и разработку предложений по их устранению;

- проводить мероприятия налогового контроля для анализа корректности установления иными налоговыми органами участников схем уклонения от налогообложения;

- проведение мероприятий налогового контроля в отношении участников схем уклонения от налогообложения;

- проведение мероприятий по выявленным расхождениям в сведениях об операциях, содержащихся в налоговых декларациях по  налогу на добавленную стоимость с использованием информационного ресурса АСК НДС - 2, в том числе по выявлению получателей необоснованной налоговой выгоды, связанной с неправомерным применением налоговых вычетов по налогу на добавленную стоимость;

- своевременно и качественно  выполняет указания и поручения начальника (заместителя начальника) отдела и руководства Инспекции;

- поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей, повышает свой  профессиональный уровень; 

- знает и использует в работе персональный компьютер, информационные  ресурсы, в том числе «Камеральная проверка деклараций ЮЛ»;

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

- не разглашает сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- представляет в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных  доходах и принадлежащем на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

- соблюдает Правила служебного распорядка Инспекции, обеспечивает сохранность имущества и документов, находящихся в ведении отдела и Инспекции, соблюдает правила пожарной и электробезопасности;
- ведет  в установленном порядке  делопроизводство в отделе, отвечает за хранение и сдачу в архив  документов отдела;

- осуществляет работу в соответствии с  Положением  об отделе, Планами  работы  отдела, а также в соответствии с  инструкциями на рабочие места;

- соблюдает ограничения, выполняет обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  и  нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- сообщает о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

- сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;

- исполняет иные обязанности, предусмотренные настоящим регламентом, Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ, Положением об Инспекции, Положением об отделе и  нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- проводит ежедневно техническое обслуживание вычислительной техники, в состав которого входят следующие виды работ: удаление пыли с наружных частей средств вычислительной техники, визуальный осмотр контактных коммутирующих и фиксирующих устройств, а также поддерживать порядке рабочее место;

- исполняет иные обязанности, предусмотренные настоящим регламентом, Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ, Положением об Инспекции, Положением об отделе и нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также иные обязанности по поручению руководства Инспекции; 

- в связи со служебной необходимостью работает с базой «Удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам»;

- в соответствии с приказом Инспекции от 01.12.2009 № 02-03/444 готовит документы для передачи налогоплательщиков в иной налоговый орган в случае изменения места нахождения. 

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

- знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе;

- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

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

- продвижения по службе;

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

- на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;

- пенсионного обеспечения с учетом стажа государственной службы;

- проведения по требованию служебного расследования для опровержения сведений,  порочащих честь и достоинство;

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

- обращаться в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приема на государственную службу, ее прохождения, реализации споров государственного служащего, перевода на другую государственную должность государственной службы, дисциплинарной ответственности государственного служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с государственной службы;

- принимать участие в обсуждении вопросов, входящих в его функциональные обязанности;

- осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, Положением об Отделе и иными нормативными актами.

7. Государственный налоговый инспектор отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) УФНС России по Пермскому краю, приказами (распоряжениями) Инспекции, Положением об Инспекции, Положением об отделе и иными нормативными актами.

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

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

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

10. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор не обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения.

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

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

приказов и распоряжений руководителя Инспекции по направлению деятельности отдела.

12. Государственный налоговый инспектор  в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) информации, необходимой для принятия управленческих решений, а также в подготовке следующих проектов:

Положения об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению начальника отдела и руководства Инспекции.

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

13. 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

14. 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, 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

15. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции, государственный налоговый инспектор отдела выполняет организационное обеспечение оказания государственных услуг в пределах установленных должностных обязанностей.

15.1. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, (должность) отдела осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:

информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков совместно с отделом учета и работы с налогоплательщиками 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, полномочий налоговых органов и их должностных лиц.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела оценивается по следующим показателям:

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий.

Приложение № 12
Должностной регламент

ведущего специалиста-эксперта отдела информационных технологий
ИФНС России по Ленинскому району г. Перми

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела информационных технологий ИФНС России по Ленинскому району г. Перми (далее - ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

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

2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела информационных технологий (далее-отдел): развитие информационных технологий на государственной гражданской службе.

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: регулирование деятельности в сфере информационных технологий.

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется начальником Инспекции Федеральной налоговой службы по Ленинскому району г. Перми.

5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела информационных технологий Инспекции Федеральной налоговой службы по Ленинскому району г. Перми (далее - Инспекция).

В период отсутствия начальника отдела подчиняется заместителю начальника отдела. В случае служебной необходимости в период отсутствия главного специалиста-эксперта исполняет его обязанности, замещается заместителем начальника отдела, главным специалистом-экспертом.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

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

6.1. Наличие высшего профессионального образования по специальности, направлению подготовки: «Экономика и управление», «Физико-математические науки», «Информатика и вычислительная техника» (магистратура, специалитет, бакалавриат) или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:

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

2) знание основ:

а) Конституции Российской Федерации, Гражданского кодекса Российской Федерации, Бюджетного кодекса Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации;

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

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

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

3) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1) Налоговый кодекс Российской Федерации;

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

3) Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ 

«О персональных данных»;

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

6) Указ Президента Российской Федерации от 24 июня 2019 г. № 288 

«Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019 - 2021 годы»;

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

8) Приказ Федеральной налоговой службы от 8 июля 2019 г. № ММВ-7-19/343@ "Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)";

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

1) основы управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы;

2) нормы делового общения;

3) служебного распорядка управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;

4) системы межведомственного взаимодействия.
6.4.3. Наличие функциональных знаний: 

1) аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

2) средства ведения классификаторов и каталогов;

3) учетные системы, обеспечивающие поддержку выполнения Федеральной налоговой службой основных задач и функций;

4) системы управления государственными информационными ресурсами;

5) информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных;
6) работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных;

7) управление электронной почтой;

8) работа с системами взаимодействия с гражданами и организациями; с системами межведомственного взаимодействия; с системами управления государственными информационными ресурсами; с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; с системами управления электронными архивами; с системами информационной безопасности; с системами управления эксплуатацией.

9) меры, принимаемые по результатам проверки.

6.4.4. Наличие базовых умений: 

1) умение мыслить системно (стратегически);

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

3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями.
6.4.5. Наличие функциональных умений: 

1) обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег;

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

3) установка, настройка и работа пользовательского программного обеспечения, разграничение доступа;

4) подготовка методических материалов, разъяснений и других материалов;

5) умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

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

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел информационных технологий Инспекции, ведущий специалист-эксперт обязан:
- осуществлять внедрение и сопровождение прикладных программных средств;

- самостоятельно изучать книги руководства пользователя;

- осуществлять администрирование антивирусного программного обеспечения на серверах и рабочих станциях, контроль за своевременностью обновления антивирусных баз;

- организовать и контролировать внедрение и сопровождение систем разграничения доступа к информационным ресурсам; системы телекоммуникаций (СТК); Internet/Intranet-сети Инспекции;

- исполнять обязанности администратора услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;
- устанавливать и настраивать технические и программные средства защиты информации от несанкционированного доступа;

- исполнять обязанности администратора программного комплекса «Device Lock», Блок-хост сеть-К;

- участвовать в мероприятиях по устранению уязвимостей серверов и рабочих станций, обнаруженных сканером системы контроля защищенности «MaxPatrol»;

- сопровождать и администрировать почтовый клиент с функциями криптографической защиты Diopost-M;

- осуществлять функции технического специалиста по работе компонентов систем «Электронный бюджет», ЕИСУКС;

- осуществлять сопровождение автоматизированных рабочих мест системы электронного финансового документооборота Федерального казначейства;
-  осуществлять администрирование системы управления очередью «Максима»;
- собирать и анализировать сведения о замеченных ошибках в прикладных программных средствах. При выявлении ошибок принимать меры по их устранению;

- проводить работу по освоению новых прикладных программных средств и вычислительной техники;

- осуществлять систематическое обучение пользователей инспекции приемам и навыкам правильной работы на персональном компьютере и в локальной вычислительной сети;

- организовать свою работу по плану отдела и плану постоянно действующего технического совета, утвержденных начальником инспекции;

- оказывать помощь вновь принятым сотрудникам отдела, консультировать по вопросам, относящимся к его компетенции;

- принимать все необходимые меры по защите от несанкционированного доступа к информации, имеющейся в компьютерах и в локально вычислительной сети, с применением соответствующих аппаратных и программных средств;

- осуществлять установку, администрирование, сопровождение, контроль использования аппаратных и программных средств защиты информации (СЗИ), средств криптографической защиты информации (СКЗИ), средств электронно-цифровой подписи (ЭЦП) с соблюдением требований соответствующих нормативных документов;
- осуществлять функции оператора УЦ ФНС России по выдаче КЭП для ЮЛ и ИП;
- незамедлительно сообщать начальнику отдела ставшими ему известными сведения о нарушениях в сфере информационной безопасности Инспекции;

- не разглашать сведения, ставшие известными ему при исполнении должностных обязанностей, составляющие служебную и налоговую тайну;

- осуществлять взаимодействие с ФКУ «Налог-Сервис» в рамках Регламента взаимодействия территориальных органов ФНС России и ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России при выполнении функций в сфере информационных технологий; 

- взаимодействовать с разработчиками внедряемых программных комплексов и осуществлять взаимодействие (в части информационной безопасности) с отделом информационной безопасности УФНС России по Пермскому краю;

- осуществлять организацию работ по внедрению систем информационной безопасности на стадии опытной эксплуатации; выполнять разработку (доработку) документов и их согласование;

- соблюдать правила охраны труда, пожарной и электробезопасности, бережно относиться к имуществу Инспекции, соблюдать  трудовую и исполнительскую дисциплины;

- постоянно заниматься самообразованием, повышать свою квалификацию;

- соблюдать правила охраны труда, пожарной и электробезопасности, бережно относиться к имуществу Инспекции, соблюдать  трудовую и исполнительскую дисциплины;

- выполнять другие работы по поручению заместителя начальника Инспекции или начальника отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных полномочий, ведущий специалист-эксперт имеет право:

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

участвовать в совещаниях, семинарах проводимых непосредственно отделом и отделами Инспекции;

вносить предложения начальнику отдела и его заместителю по совершенствованию работы отдела;

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

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

на защиту своих персональных данных;

на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

на отдых;

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

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

на пенсионное обеспечение, в соответствии с действующим законодательством.
10. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России и другими нормативными документами.
11. Ведущий 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 ведущий специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

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

14. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: разработке положений по учету, списанию и выбытию основных средств, а так же других вопросов, касающихся должностных обязанностей. 

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

положений об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

визирование государственных контрактов и договоров;

иных актов по поручению начальника отдела и его заместителя и руководства Инспекции.

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, подведомственных инспекций 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» и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

18. Государственные услуги ведущим специалистом-экспертом не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

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

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.

Приложение № 13
Должностной регламент

ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения
ИФНС России по Ленинскому району г. Перми

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения ИФНС России по Ленинскому району г. Перми (далее - ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

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

2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения: Управление в сфере архивного дела и делопроизводства.

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: «Обеспечение сохранности и государственный учет документов».

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется начальником Инспекции Федеральной налоговой службы по Ленинскому району г. Перми.

5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела общего обеспечения Инспекции Федеральной налоговой службы по Ленинскому району г. Перми (далее - Инспекция).

В период отсутствия начальника отдела подчиняется заместителю начальника отдела. В случае служебной необходимости в период отсутствия старшего специалиста 2 разряда исполняет его обязанности.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

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

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

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:

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

2) знание основ:

а) Конституции Российской Федерации;

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

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

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

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

а) знание основ информационной безопасности и защиты информации;

б) знание основных положений законодательства о персональных данных;

в) знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

г) знание основных положений законодательства об электронной подписи;

д) знания и умения по применению персонального компьютера.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Налоговый кодекс Российской Федерации; 

Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

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

Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; 

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

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

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

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

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

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

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

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

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)».

Закон Российской Федерации от 9 октября 1992 г. № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

Закон Российской Федерации от 15 апреля 1993 г. № 4804-I «О вывозе и ввозе культурных ценностей»; 

Федеральный закон от 29 декабря 1994 г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»; 

Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

Указ Президента Российской Федерации от 22 июня 2016 г. № 293 «Вопросы Федерального архивного агентства»; 

приказ Минкультуры Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

приказ Минкультуры России от 25 августа 2010 г. № 558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;

приказ Минкультуры России от 3 июня 2013 г. № 635 «Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах»;

приказ Минкультуры России от 31 марта 2015 г. № 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»;

приказ Росархива от 1 сентября 2017 г. № 143 «Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации».

приказ Росархива от 9 октября 2001 г. № 75 «Об утверждении регламента Государственного реестра уникальных документов Архивного фонда Российской Федерации и организации работы по его созданию».

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

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

1) основы управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы;

2) нормы делового общения;

3) служебного распорядка управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;

4) системы межведомственного взаимодействия.

6.4.3. Наличие функциональных знаний: 

1) аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

2) средства ведения классификаторов и каталогов;

3) учетные системы, обеспечивающие поддержку выполнения Федеральной налоговой службой основных задач и функций;

4) системы управления государственными информационными ресурсами;

5) информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных;

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

7) управление электронной почтой;

8) работа с системами взаимодействия с гражданами и организациями; с системами межведомственного взаимодействия; с системами управления государственными информационными ресурсами; с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; с системами управления электронными архивами; с системами информационной безопасности; с системами управления эксплуатацией.

9) меры, принимаемые по результатам проверки.

6.4.4. Наличие базовых умений: 

1) умение мыслить системно (стратегически);

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

3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями.

6.4.5. Наличие функциональных умений: 

1) обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег;

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

3) установка, настройка и работа пользовательского программного обеспечения, разграничение доступа;

4) подготовка методических материалов, разъяснений и других материалов;

5) умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

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

III. Должностные обязанности, права и ответственность

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

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе на ведущего специалиста-эксперта возлагаются следующие обязанности:

работает под руководством начальника отдела;

составляет планы работы отдела, планы технической учёбы отдела, планы индивидуальной технической учёбы специалистов отдела и представляет на утверждение начальнику Инспекции (заместителю начальника Инспекции);

обеспечивает организацию приема, учёта и регистрации входящей корреспонденции, в том числе телетайпных сообщений, телефонограмм, факсограмм, систематизацию входящей корреспонденции в разрезе самостоятельных структурных подразделений Инспекции и своевременной передачи исполнителям, при этом обеспечивая единую систему делопроизводства и документооборота;

обеспечивает организацию учета, регистрации и отправки исходящей корреспонденции, включая проверку правильности оформления необходимых реквизитов исходящих документов;

осуществляет контроль за организацией обработки и распределения поступающих документов, в том числе обращений, жалоб и заявлений граждан, предназначенных для рассмотрения руководителем Инспекции и его заместителями, подготовка проектов резолюций в соответствии с установленным распределением обязанностей, с учетом данных поручений и направление их исполнителям;

обеспечивает организацию систематического контроля за исполнением поручений по обращениям, жалобам и заявлениям граждан, подготовку информационно-аналитических и статистических справок о состоянии работы с гражданами руководству Инспекции;

обеспечивает своевременную подготовку различной информации по контрольным заданиям УФНС России по Пермскому краю, запросам правоохранительных и других контролирующих органов;

осуществляет контроль за организацией приема, регистрации и отправки корреспонденции по электронной почте, включая рассылку документов с применением средств криптографической защиты документов с пометкой «Для служебного пользования»;

осуществляет контроль за организацией ведения и систематической корректировки телефонного справочника инспекции;

осуществляет контроль за организацией работы архива Инспекции в соответствии с законодательством и методическими рекомендациями учреждений Федеральной архивной службы России; 

контролирует разработку номенклатуры Инспекции, хранение дел и оперативное использование служебной информации;   

организует контроль за правильностью оформления и формирования структурными подразделениями Инспекции дел, подлежащих сдаче в архив, проведение в установленном порядке экспертизы ценности документов, хранящихся в архиве;

обеспечивает участие в проведении проверок деятельности структурных подразделений Инспекции по вопросам организации документационного обеспечения Инспекции;

организует подготовку совещаний, проводимых начальником Инспекции и его заместителями, обеспечивает своевременность и полноту представления необходимых материалов, явку приглашенных. В 3-х дневный срок обеспечивает оформление протоколов и Постановлений аппаратных совещаний, представляет на подпись начальнику Инспекции, доводит до сведения заместителей начальника Инспекции, ответственных начальников отделов, осуществляет контроль за исполнением;

обеспечивает методическую помощь структурным подразделениям Инспекции по вопросам документационного обеспечения Инспекции;

обеспечивает организацию и ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдачу в архив документов отдела;

обеспечивает проведение представительских мероприятий;

осуществляет контроль за подготовкой и своевременной передачей в отдел учета и работы с налогоплательщиками материалов по вопросам, курируемым отделом, для последующего размещения их на сайте УФНС по Пермскому краю;

выполняет разовые поручения начальника Отдела.

выполняет разовые поручения начальника Инспекции, либо лица, исполняющего его обязанности. 

составляет план и отчет мероприятий по устранению нарушений, установленных в ходе аудиторской проверки, в том числе с использованием услуги удаленного доступа к ФИР, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;

принимает меры по совершенствованию работы отдела, проверяет и обеспечивает выполнение планов контрольно-экономической работы, планов технической учебы отдела, организует и проводит учебу с работниками по курируемым вопросам, в т.ч. изучение вновь поступающего инструктивного материала;

обеспечивает анализ исполнения документов и поручений в Инспекции, подготовку информационно-аналитических и статистических материалов руководству Инспекции, разработку предложений по улучшению исполнительской дисциплины и совершенствованию организации контрольной работы;

выполняет в установленные сроки поручения начальника Инспекции и его заместителей; выполнением приказов, распоряжений, решений Коллегии и других нормативных актов Управления; своевременным исполнением документов, поставленных на контроль руководством Управления и Инспекции;

организует работу приемных Инспекции и личный прием граждан начальником Инспекции и его заместителями; 

организует работу архива Инспекции в соответствии с законодательством и методическими рекомендациями учреждений Федеральной архивной службы России;

обеспечивает контроль за ведением в установленном порядке делопроизводства, хранением и сдачей документов в архив Инспекции;

обеспечивает разработку номенклатуры в Инспекции;

принимает участие в проведении проверок деятельности структурных подразделений Инспекции по вопросам организации документационного обеспечения Инспекции;

осуществляет подготовку информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

обеспечивает рассмотрение писем, жалоб и заявлений граждан по вопросам, входящим в компетентность Отдела;

осуществляет функции технолога в отделе, в том числе:

осуществляет организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;

подготавливает, корректирует и поддерживает в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Инспекции приказом 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;

выполняет необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;

анализирует 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.

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

ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы;

запрашивать и получать сведения и материалы, необходимые для принятия решений по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности;

взаимодействие в установленном порядке с органами государственной власти, местного самоуправления, юридическими и физическими лицами по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности;

работу с документами отделов Инспекции для выполнения возложенных на отдел задач;

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

на защиту своих персональных данных;

на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

на отдых;

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

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

10. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России и другими нормативными документами.
11. Ведущий 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 ведущий специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

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

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

14. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: разработке положений по учету, списанию и выбытию основных средств, а так же других вопросов, касающихся должностных обязанностей. 

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

положений об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

визирование государственных контрактов и договоров;

иных актов по поручению начальника отдела и его заместителя и руководства Инспекции.

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, подведомственных инспекций 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» и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

18. Государственные услуги ведущим специалистом-экспертом не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

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

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.

Приложение № 14
Должностной регламент

старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок № 1 

ИФНС России по Ленинскому району г. Перми

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) старший специалист 2 разряда отдела камеральных проверок № 1 (далее – отдел) ИФНС России по Ленинскому району города Перми (далее – Инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-4-4-089.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: осуществление налогового контроля. Детализация вида профессиональной служебной деятельности: осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляется начальником Инспекции.

5. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела Инспекции либо лицу, исполняющему его обязанности. Старший специалист 2 разряда также подчиняется заместителю начальника Инспекции, начальнику Инспекции.
Полномочия старшего специалиста 2 разряда в период его временного отсутствия делегируются государственному налоговому инспектору, а также исполняет обязанности других временно отсутствующих специалистов отдела по распоряжению начальника отдела (заместителя начальника отдела).
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

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

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

6.2. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
6.3. Наличие базовых знаний:

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

2) знание основ:

а) Конституции Российской Федерации;

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

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

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

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

а) знание основ информационной безопасности и защиты информации;

б) знание основных положений законодательства о персональных данных;

в) знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

г) знание основных положений законодательства об электронной подписи;

д) знания и умения по применению персонального компьютера.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
– Налоговый кодекс Российской Федерации;

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

– 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)».

– Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;
– Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
– Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”;
- Приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. N БГ-3-06/627@ "Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам";

- Приказ ФНС России от 13 декабря 2006 г. N САЭ-3-06/860@ "Об утверждении Формы Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123), и требований к его составлению";

- Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. N 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";

- письмо ФНС России от 16 июля 2013 г. № АС-4-2/12705 «О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок»;

- приказ Минфина от 31 октября 2000 г. № 94н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкции по его применению»;

- приказ Минфина от 2 июля 2010 г. № 66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»;

- приказ Минфина России от 16 декабря 2010 г. № 174н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета бюджетных организаций и Инструкции по его применению»;

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

6.4.2. Иные профессиональные знания: 
- основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения
- общие положения о налоговом контроле;

- порядок и сроки проведения камеральных проверок;

- требования к составлению акта камеральной проверки;

- основы финансовых отношений и кредитных отношений;

- судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;

- схемы ухода от налогов;

- порядок определения налогооблагаемой базы;

- порядок проведения мероприятий налогового контроля;

- принципы налогового администрирования;

- порядок работы со служебной информацией;

- правила делового этикета;

- правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
– принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); 

– виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 

– понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; 

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

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

– ограничения при проведении проверочных процедур; 

– меры, принимаемые по результатам проверки; 

– плановые (рейдовые) осмотры; 

– основания проведения и особенности внеплановых проверок. 

6.6. Наличие базовых умений:
– умение мыслить системно (стратегически);

– умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

– коммуникативные умения;
– умение управлять изменениями;
– умение работать в стрессовых условиях;
– умение совершенствовать свой профессиональный уровень.

6.7. Наличие профессиональных умений:

- наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности инспекции, 

- обеспечение выполнения поставленных руководством задач 

- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
– составление актов по результатам проведения камеральной налоговой проверки, подготовка проектов решений.

6.8. Наличие функциональных умений: 
– проведение камеральных проверок;

– формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;

– составление актов по результатам проведения камеральной налоговой проверки, подготовка проектов решений;

- работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

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

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 1 ИФНС России по Ленинскому району города Перми, старший специалист 2 разряда обязан: 
участвовать в выполнении мероприятий, предусмотренных планом работы отдела;

осуществлять мониторинг и проведение камеральных налоговых проверок налоговых деклараций (расчетов) по налоговой (бухгалтерской) отчетности и иных документов, служащих основанием для  исчисления и уплаты налогов и сборов, налогоплательщиков с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и  косвенной информации из внутренних и внешних источников;
осуществлять контроль за своевременностью и полнотой предоставления копий документов (информации) налогоплательщиками по запросам (поручениям, требованиям) налогового органа;
своевременно выявлять факты налоговых и административных правонарушений;
осуществлять приостановку операций по счетам налогоплательщиков за несвоевременное предоставление копий документов (информации) по запросам (поручениям, требованиям) налогового органа;
формирование справок, актов, решений по привлечению к ответственности  за налоговые и административные правонарушения и вручение их налогоплательщикам;
оформлять материалы камеральных проверок в соответствии с Регламентом проведения камеральных налоговых проверок;

оформлять и своевременно передавать материалы  налоговых и административных нарушений в правовой отдел;
формировать информационные ресурсы по камеральным проверкам;

осуществлять проведение в ходе камеральной налоговой проверки, на основе налоговой декларации по НДС, в которой исчислена сумма налога к уплате, мероприятий налогового контроля в отношении выявленных расхождений, в том числе с использованием информационного ресурса АСК НДС-2, формирование доказательственной базы и оформление результатов проведенных мероприятий;

 осуществлять ввод пояснений в АСК НДС-2, представленных налогоплательщиками на требования о представлении пояснений, выставленные в соответствии с пунктом 3 статьи 88 Кодекса;

взаимодействовать с правоохранительными органами по предмету деятельности отдела;

участвовать в подготовке ответов на задания вышестоящего налогового органа с контрольными сроками исполнения;

участвовать в подготовке мотивированных ответов на письменные запросы налогоплательщиков и иные обращения;

участвовать в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, относящимся к деятельности отдела;

участвовать  в формировании установленной отчетности  по предмету  деятельности  отдела;

принимать своевременно и отменять решения о приостановлении операций налогоплательщика (плательщика сбора) в банке в отношении налогоплательщиков, в случае не представления ими налоговых деклараций в течение 10 дней по истечении установленного срока для их представления;

сопоставлять внутридокументные и междокументные контрольные соотношения,  формировать и обрабатывать протоколы;

направлять своевременно налогоплательщикам сообщения о выявленных ошибках в представленной налоговой декларации (расчёте) и (или) противоречии между сведениями указанными в декларации (расчёте) сведениям, имеющимся у налогового органа с требованием представить необходимые пояснения или внести соответствующие исправления;

осуществлять ведение информационных ресурсов для автоматизации процессов «КНП»;

подготавливать информацию по мотивированным запросам полиции, судебных органов, налоговых органов и др.;

подготавливать информацию из форм налоговой отчетности по закрепленному участку работы по запросам сторонних организаций;

осуществлять контроль за полнотой поступления дополнительно начисленных сумм налогов, сборов, штрафов, пеней по результатам камеральных налоговых проверок;
использовать в работе программы: СЭД-регион, АИС-Налог -3, ПК СЭОД, справочную правовую систему «Консультант Плюс», «Гарант»;  использовать внешние устройства: Локальный принтер, Сетевой принтер, Flash-USB; ГП 3;  

            использовать услугу удаленного доступа к ФИР, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД;

осуществлять работу с услугой удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам;

оказывать практическую и методическую помощь другим отделам Инспекции в пределах функций, предусмотренных по предмету деятельности отдела;

обеспечивать неразглашение и сохранение сведений ограниченного доступа (распространения);

выполнять функции других работников отдела в случае возникновения производственной необходимости согласно указаниям начальника отдела;

осуществлять ведение в установленном порядке делопроизводства;
соблюдать правила пожарной безопасности, электробезопасности, бережно относиться к имуществу Инспекции;
осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными, региональными, местными законами и иными нормативными актами.
своевременно и качественно  выполнять указания и поручения начальника (заместителя начальника) отдела и руководства Инспекции;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей, повышает свой  профессиональный уровень; 

знать и использовать в работе персональный компьютер, информационные  ресурсы, в том числе «Камеральная проверка деклараций ЮЛ»;
представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных  доходах и принадлежащем на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;
осуществлять работу в соответствии с  Положением  об отделе, Планами  работы  отдела, а также в соответствии с  инструкциями на рабочие места;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  и  нормативными правовыми актами Российской Федерации;

сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;

исполнять иные обязанности, предусмотренные настоящим регламентом, Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ, Положением об Инспекции, Положением об отделе и  нормативными правовыми актами Российской Федерации.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда имеет право: 
проводить камеральные налоговые проверки налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость в порядке, установленном статьей 88 Налогового Кодекса Российской Федерации (далее – Налоговый кодекс);   

осматривать (обследовать) любые используемые налогоплательщиком для извлечения дохода либо связанные с  содержанием объектов налогообложения независимо от места их нахождения производственные, складские, торговые и иные помещения и территории, проводить инвентаризацию принадлежащего  налогоплательщику имущества;
получать доступ к Федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;

знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе;

получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

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

продвижения по службе;

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

на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;

пенсионного обеспечения с учетом стажа государственной службы;

проведения по требованию служебного расследования для опровержения сведений,  порочащих честь и достоинство;

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

обращаться в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приема на государственную службу, ее прохождения, реализации споров государственного служащего, перевода на другую государственную должность государственной службы, дисциплинарной ответственности государственного служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с государственной службы;

принимать участие в обсуждении вопросов, входящих в его функциональные обязанности;

вносить предложения начальнику отдела по совершенствованию налогового администрирования;

осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, Положением об Отделе и иными нормативными актами.

10. Старший специалист 2 разряда осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации 
от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) УФНС России по Пермскому краю, приказами (распоряжениями) Инспекции, Положением об Инспекции, Положением об отделе и иными нормативными актами.
11. Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

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

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

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

14. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов и иных решений в части организационного обеспечения подготовки документов в соответствии с должностными обязанностями.

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

Положений об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции.

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

принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший 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, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции, старший специалист 2 разряда отдела выполняет обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков совместно с отделом учета и работы с налогоплательщиками 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, полномочий налоговых органов и их должностных лиц.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

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

выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы;

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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

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

Приложение № 15
Должностной регламент

старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок № 4 

ИФНС России по Ленинскому району г. Перми

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок № 4 (далее – отдел) ИФНС России по Ленинскому району города Перми (далее – Инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-4-4-089.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: осуществление налогового контроля. Детализация вида профессиональной служебной деятельности: осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляется начальником Инспекции.

5. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела Инспекции либо лицу, исполняющему его обязанности. Старший специалист 2 разряда также подчиняется заместителю начальника Инспекции, начальнику Инспекции.
Полномочия старшего специалиста 2 разряда в период его временного отсутствия делегируются государственному налоговому инспектору, а также исполняет обязанности других временно отсутствующих специалистов отдела по распоряжению начальника отдела (заместителя начальника отдела).
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

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

6.1. Наличие среднего профессионального образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Экономика и управление», «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

6.2. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
6.3. Наличие базовых знаний:

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

2) знание основ:

а) Конституции Российской Федерации;

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

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

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

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

а) знание основ информационной безопасности и защиты информации;

б) знание основных положений законодательства о персональных данных;

в) знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

г) знание основных положений законодательства об электронной подписи;

д) знания и умения по применению персонального компьютера.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
– Налоговый кодекс Российской Федерации;

– Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
– Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ 

«О персональных данных»;
– Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
– Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ  «Об электронной подписи»;

– Указ Президента Российской Федерации от 24 июня 2019 г. №288                       «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019¬2021 годы»;
– Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
– Приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»;

– Приказ Федеральной налоговой службы от 7 ноября 2018 г. N ММВ-7-2/628@

«Об утверждении форм документов предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, требований к документам, представляемым в налоговый орган на бумажном носителе, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению акта налоговой проверки, требований к составлению акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)»;

– Приказ Федеральной налоговой службы от 19 июля 2018 г. N ММВ-7-2/460@

«Об утверждении форм и форматов направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) в электронной форме»;
– Приказ Федеральной налоговой службы от 30 сентября 2015 г. № ММВ-7-15/427 «Об утверждении форм и порядка заполнения реестров, предусмотренных пунктом 15 статьи 165 Налогового кодекса Российской Федерации, а также форматов и порядка представления реестров в электронной форме».

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

6.4.2. Иные профессиональные знания: 
- основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения
- общие положения о налоговом контроле;

- порядок и сроки проведения камеральных проверок;

- требования к составлению акта камеральной проверки;

- основы финансовых отношений и кредитных отношений;

- судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;

- схемы ухода от налогов;

- порядок определения налогооблагаемой базы;

- порядок проведения мероприятий налогового контроля;

- принципы налогового администрирования;

- порядок работы со служебной информацией;

- правила делового этикета;

- правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
– принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); 

– виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 

– понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; 

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

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

– ограничения при проведении проверочных процедур; 

– меры, принимаемые по результатам проверки; 

– плановые (рейдовые) осмотры; 

– основания проведения и особенности внеплановых проверок. 

6.6. Наличие базовых умений:
– умение мыслить системно (стратегически);

– умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

– коммуникативные умения;
– умение управлять изменениями;
– умение работать в стрессовых условиях;
– умение совершенствовать свой профессиональный уровень.

6.7. Наличие профессиональных умений:

- наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности инспекции, 

- обеспечение выполнения поставленных руководством задач 

- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
– составление актов по результатам проведения камеральной налоговой проверки, подготовка проектов решений.

6.8. Наличие функциональных умений: 
– проведение камеральных проверок;

– формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;

– составление актов по результатам проведения камеральной налоговой проверки, подготовка проектов решений;

- расчет имущественных налогов юридических лиц (транспортного налога, налога на имущество организаций, земельного налога);

- работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

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

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 4 ИФНС России по Ленинскому району города Перми, старший специалист 2 разряда обязан: 
Участвует в выполнении мероприятий, предусмотренных планом работы отдела;

осуществляет камеральные налоговые проверки деклараций;

ведет учет результатов камеральных налоговых проверок;

осуществляет ведение  информационного ресурса по камеральным налоговым проверкам деклараций;

следит за поступлением  в бюджет, начисленных  в результате камеральных налоговых проверок налога, санкций;

своевременно выявляет факты налоговых и административных правонарушений;

оформляет материалы камеральных проверок в соответствии с Регламентом проведения камеральных налоговых проверок;

оформляет и своевременно передает материалы  налоговых и административных нарушений в юридический отдел и отдел досудебного аудита;

участвует в подготовке ответов на задания вышестоящего налогового органа с контрольными сроками исполнения;

участвует в подготовке мотивированных ответов на письменные запросы налогоплательщиков и иные обращения;

участвует в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, относящимся к деятельности отдела;

проводит анализ финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков; 

осуществляет подготовку документов для передачи  организаций и индивидуальных предпринимателей в связи со сменой места  регистрации и жительства;

ведет в установленном порядке делопроизводство, отвечает за хранение и передачу в архив документов отдела;

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

участвует  в формировании установленной отчетности  по предмету  деятельности  отдела;

своевременно и качественно  выполняет указания и поручения начальника (заместителя начальника) отдела и руководства Инспекции;

реализует в пределах своей компетенции права и обязанности налоговых органов;

постоянно повышает свой профессиональный уровень и квалификацию; самостоятельно изучает книги руководства пользователя «системы ЭОД» и системы «АИС налог -3»;

знает законодательство и инструктивные материалы в пределах, необходимых для выполнения служебных обязанностей, методов налоговой работы; операционной системы Windows XP, текстового редактора Word, электронного редактора Exсel, правовой базы данных «Консультант-плюс», программного обеспечения «ЭОД», программного обеспечения «АИС налог-3» и других необходимых в работе программ.

представляет в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных  доходах и принадлежащем на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

соблюдает Правила служебного распорядка Инспекции, обеспечивает сохранность имущества и документов, находящихся в ведении отдела и Инспекции, соблюдает правила пожарной и электробезопасности;

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

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

осуществляет иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда имеет право: 
проводить камеральные налоговые проверки налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость в порядке, установленном статьей 88 Налогового Кодекса Российской Федерации (далее – Налоговый кодекс);   

осматривать (обследовать) любые используемые налогоплательщиком для извлечения дохода либо связанные с  содержанием объектов налогообложения независимо от места их нахождения производственные, складские, торговые и иные помещения и территории, проводить инвентаризацию принадлежащего  налогоплательщику имущества;
получать доступ к Федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;

знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе;

получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

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

продвижения по службе;

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

на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;

пенсионного обеспечения с учетом стажа государственной службы;

проведения по требованию служебного расследования для опровержения сведений,  порочащих честь и достоинство;

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

обращаться в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приема на государственную службу, ее прохождения, реализации споров государственного служащего, перевода на другую государственную должность государственной службы, дисциплинарной ответственности государственного служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с государственной службы;

принимать участие в обсуждении вопросов, входящих в его функциональные обязанности;

вносить предложения начальнику отдела по совершенствованию налогового администрирования;

осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, Положением об Отделе и иными нормативными актами.

10. Старший специалист 2 разряда осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) УФНС России по Пермскому краю, приказами (распоряжениями) Инспекции, Положением об Инспекции, Положением об отделе и иными нормативными актами.
11. Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

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

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

14. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов и иных решений в части организационного обеспечения подготовки документов в соответствии с должностными обязанностями.

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

Положений об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции.

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

принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший 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, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции, старший специалист 2 разряда отдела выполняет обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков совместно с отделом учета и работы с налогоплательщиками 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, полномочий налоговых органов и их должностных лиц.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

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

выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы;

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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

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

