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Объявление о приеме документов для участия в конкурсе 
на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации в Управлении Федеральной налоговой службы 
по Пермскому краю
Управление Федеральной налоговой службы по Пермскому краю (далее – Управление) объявляет о приеме документов для участия в конкурсе на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации:
	№ п/п
	Наименование отдела
	Наименование вакантной должности
	Количество вакантных должностей

	1. 
	Финансовый отдел
	Ведущий специалист-эксперт
	1

	2. 
	Хозяйственный отдел
	Главный специалист-эксперт
	2

	3. 
	
	Ведущий специалист-эксперт
	2

	4. 
	Отдел кадров
	Ведущий специалист-эксперт
	1

	5. 
	Отдел информационных технологий
	Главный специалист-эксперт
	1

	6. 
	Отдел урегулирования задолженности
	Главный специалист-эксперт
	1

	7. 
	Аналитический отдел
	Специалист-эксперт
	1

	8. 
	Отдел работы с налогоплательщиками
	Старший государственный налоговый инспектор
	1

	9. 
	Отдел обеспечения процедур банкротства
	Главный государственный налоговый инспектор
	1

	10. 
	
	Старший государственный налоговый инспектор
	1

	11. 
	Контрольно-аналитический отдел
	Главный государственный налоговый инспектор
	1

	12. 
	
	Старший государственный налоговый инспектор
	1

	13. 
	Отдел налогообложения доходов физических лиц и администрирования страховых взносов
	Государственный налоговый инспектор
	1

	14. 
	Отдел камерального контроля
	Старший государственный налоговый инспектор
	1

	15. 
	Отдел контроля налоговых органов
	Старший государственный налоговый инспектор
	2


Место прохождения государственной гражданской службы – Управление Федеральной налоговой службы по Пермскому краю, 614990, г.Пермь, ул.Окулова, д.46.

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»).

Квалификационные требования к знаниям и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей, устанавливаются в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности гражданского служащего его должностным регламентом. Должностным регламентом гражданского служащего могут также предусматриваться квалификационные требования к специальности, направлению подготовки, которые необходимы для замещения должности гражданской службы (приказ ФНС России от 23.08.2017 № ММВ-7-4/628@ «Об утверждении примерного должностного регламента федерального государственного гражданского служащего Федеральной налоговой службы»).  

Ведущий специалист-эксперт финансового отдела:
Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Экономика и управление», «Финансы и кредит», «Менеджмент» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
Без предъявления требований к стажу.

При назначении на должность ведущего специалиста-эксперта финансового отдела приветствуется опыт работы в сфере бюджетного (бухгалтерского) учета.

Главный специалист-эксперт хозяйственного отдела (направление – регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства, промышленности и энергетики, эксплуатация зданий и сооружений):

Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Юриспруденция», «Экономика», «Менеджмент», «Экономика и управление», «Государственное и муниципальное управление», «Архитектура и строительство», «Градостроительство», «Теплоэнергетика и теплотехника», «Электроэнергетика и электротехника», «Техника и технологии строительства», «Строительство», «Промышленное и гражданское строительство» 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.

Без предъявления требований к стажу.


При назначении на должность главного специалиста-эксперта хозяйственного отдела по данному направлению приветствуется опыт работы в сфере эксплуатации зданий и сооружений, инженерно-технических систем, обеспечения пожарной безопасности. 

Главный специалист-эксперт хозяйственного отдела (направление – закупка товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд):

Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Юриспруденция», «Экономика», «Экономика и управление», «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Финансы и кредит» 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.

Без предъявления требований к стажу.


При назначении на должность главного специалиста-эксперта хозяйственного отдела по данному направлению приветствуется опыт работы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд.
Ведущий специалист-эксперт хозяйственного отдела (направление – автотранспорт):

Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Юриспруденция», «Экономика и управление», «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Безопасность жизнедеятельности», «Управление в технических системах», «Автомобили и автомобильное хозяйство» 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.

Без предъявления требований к стажу.


При назначении на должность ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела по данному направлению приветствуется опыт работы в сфере автотранспорта. 
Ведущий специалист-эксперт хозяйственного отдела (направление – закупка товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд):

Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Юриспруденция», «Экономика», «Экономика и управление», «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Финансы и кредит» 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.

Без предъявления требований к стажу.


При назначении на должность ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела по данному направлению приветствуется опыт работы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд.
Ведущий специалист-эксперт отдела кадров:

Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Образование и педагогика», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Экономика», «Экономика и управление», «Финансы и кредит», «Психология» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
Без предъявления требований к стажу.

Главный специалист-эксперт отдела информационных технологий:

Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Экономика», «Математика и естественные науки», «Математика и механика», «Компьютерные и информационные науки», «Инженерное дело, технологии и технические науки», «Информатика и вычислительная техника», «Информационная безопасность», «Управление в технических системах», «Автоматизированные системы управления», «Физико-математические науки» 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.

Без предъявления требований к стажу.


Главный специалист-эксперт отдела урегулирования задолженности, специалист-эксперт аналитического отдела, старший государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками, старший государственный налоговый инспектор отдела контроля налоговых органов, главный государственный налоговый инспектор и старший государственный налоговый инспектор отдела обеспечения процедур банкротства:
Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Экономика», «Экономика и управление», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «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.

Без предъявления требований к стажу.


При назначении на должность главного специалиста-эксперта отдела урегулирования задолженности приветствуется опыт работы в области (сфере) регулирования финансовой деятельности и финансовых рынков по направлению профессиональной деятельности «Регулирование в сфере урегулирования задолженности».

При назначении на должность старшего государственного налогового инспектора отдела контроля налоговых органов приветствуется наличие опыта работы в сфере организации работы по проведению внутреннего финансового аудита и осуществлении ведомственного контроля в отношении заказчиков с целью контроля за соблюдением ими законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд.

Главный государственный налоговый инспектор и старший государственный налоговый инспектор контрольно-аналитического отдела, государственный налоговый инспектор отдела налогообложения доходов физических лиц и администрирования страховых взносов, старший государственный налоговый инспектор отдела камерального контроля:
Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Экономика», «Экономика и управление», «Финансы и кредит», «Менеджмент» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
Без предъявления требований к стажу.


При назначении на должность старшего государственного налогового инспектора, главного государственного налогового инспектора контрольно-аналитического отдела приветствуется опыт работы по проведению мероприятий налогового контроля в отношении участников схем уклонения от налогообложения.

При назначении на должность государственного налогового инспектора отдела налогообложения доходов физических лиц и администрирования страховых взносов приветствуется опыт работы в области (сфере) налогообложения доходов физических лиц, государственной пошлины, администрирования страховых взносов.


При назначении на должность старшего государственного налогового инспектора отдела камерального контроля приветствуется наличие опыта работы по проведению камеральных налоговых проверок налоговых деклараций, в том числе мероприятий налогового контроля.
Для замещения вышеуказанных должностей необходимо:
- наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

- наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов управления.

Условия прохождения государственной гражданской службы определены Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
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».

Статьей 4 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» предусматривается равный доступ граждан, владеющих государственным языком Российской Федерации, к гражданской службе и равные условия ее прохождения независимо от пола, расы, национальности, происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, а также от других обстоятельств, не связанных с профессиональными и деловыми качествами гражданского служащего.


Инвалиды также могут принимать участие в конкурсных и иных оценочных процедурах для замещения должностей гражданской службы наряду с иными лицами. При принятии решения о поступлении на гражданскую службу гражданину-инвалиду следует учитывать способности, которые должны позволять ему исполнять должностные обязанности, связанные с подготовкой документов на компьютере, а также общением с гражданами и коллегами по работе.
В соответствии со статьей 45 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» для гражданских служащих Управления устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота, воскресенье).

Для гражданских служащих Управления 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 Российской Федерации» 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 из ежемесячных и иных дополнительных выплат.  
Порядок и условия проведения конкурса определены Положением о конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации (далее – Положение), утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации», Единой методикой проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации и включение в кадровый резерв государственных органов, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 31.03.2018 № 397 «Об утверждении Единой методики проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации и включение в кадровый резерв государственных органов».              
В соответствии с пунктом 7 Положения гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в государственный орган:

а) личное заявление  (Приложение 1);
б) заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р (Приложение 2), с приложением фотографии;
в) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);
г) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы:

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

копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы);

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 иную 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 РФ от 28.12.2016 № 2867-р (сведения представляются за 3 календарных года, предшествующих году поступления на гражданскую службу); 

н) иные документы, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2004 
№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

Согласно пункту 8 Положения гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в государственном органе, в котором он замещает должность гражданской службы, представляет в отдел кадров Управления заявление (Приложение 1) на имя представителя нанимателя. 

Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в ином государственном органе, представляет в отдел кадров Управления заявление на имя представителя нанимателя (Приложение 1) и заполненную, подписанную им и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р  (Приложение 2), с приложением фотографии.
Документы представляются гражданином (гражданским служащим) в отдел кадров Управления лично, посредством направления по почте или в электронном виде с использованием информационной системы в области государственной службы в сети «Интернет».

Правила представления документов в электронном виде утверждены Постановлением Правительства Российской Федерации от 05.03.2018 № 227 «О некоторых мерах по внедрению информационных технологий в кадровую работу на государственной гражданской службе Российской Федерации».  

Гражданин (гражданский служащий) не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к вакантной должности гражданской службы, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения.
Не позднее чем за 15 календарных дней до начала второго этапа конкурса на официальном Интернет-сайте ФНС России www.nalog.ru и на официальном сайте  государственной информационной системы в области государственной службы gossluzhba.gov.ru будет размещена информация о дате, месте и времени проведения конкурса, список граждан (гражданских служащих), допущенных к участию в конкурсе (далее - кандидаты), и направлены соответствующие сообщения кандидатам в письменной форме, при этом кандидатам, которые представили документы для участия в конкурсе в электронном виде, - в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, с использованием указанной информационной системы.

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

При несвоевременном представлении документов, представлении их не в полном объеме или с нарушением правил оформления по уважительной причине представитель нанимателя вправе перенести сроки их приема.  

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

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

При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении гражданской или иной государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов:

- тестирование;

- индивидуальное собеседование.

Посредством тестирования осуществляется оценка уровня владения кандидатами на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации и включение в кадровый резерв Управления государственным языком Российской Федерации (русским языком), знаниями основ Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе и о противодействии коррупции, знаниями и умениями в сфере информационно-коммуникационных технологий, а также знаниями и умениями в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности, установленными должностным регламентом.

При тестировании используется единый перечень вопросов.

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 повышения мотивации к самоподготовке и повышению своего профессионального уровня претенденты могут пройти предварительный тест вне рамок конкурса 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, на Образовательном портале ФНС России http://edu.tax.nalog.ru в разделе: Тестирование//Кадровое тестирование.

 В рамках индивидуального собеседования задаются вопросы, направленные на оценку профессионального уровня кандидата. 
Заседание конкурсной комиссии проводится при наличии не менее двух кандидатов.

Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата и является основанием для назначения его на вакантную должность гражданской службы либо отказа в таком назначении.
Конкурсная комиссия вправе также принять решение, имеющее рекомендательный характер, о включении в кадровый резерв Управления кандидата, который не стал победителем конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы, но профессиональные и личностные качества которого получили высокую оценку.

Сообщения о результатах конкурса в 7-дневный срок со дня его завершения направляются кандидатам в письменной форме, при этом кандидатам, которые представили документы для участия в конкурсе в электронном виде, - в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, с использованием государственной информационной системы в области государственной службы. Информация о результатах конкурса в этот же срок размещается на официальном Интернет-сайте ФНС России www.nalog.ru и на официальном сайте государственной информационной системы в области государственной службы gossluzhba.gov.ru.   

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 Управления, после чего подлежат уничтожению. Документы для участия в конкурсе, представленные в электронном виде, хранятся в течение трех лет, после чего подлежат удалению.
Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.

Положения должностных регламентов гражданских служащих, включающих должностные обязанности, права и ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, показатели эффективности результативности профессиональной служебной деятельности гражданских служащих размещены в Приложении 3.
Управление Федеральной налоговой службы заинтересовано в профессиональных кадрах, имеющих высокую мотивацию к качественному исполнению должностных обязанностей и достижению значимых результатов!
Прием документов для участия в конкурсе будет проводиться

с 16 мая по 05 июня 2019 года с 08.30 до 17.30 часов
(ежедневно, кроме выходных).

Адрес приема документов: 614990, г. Пермь, ул. Окулова, д. 46,
Управление Федеральной налоговой службы по Пермскому краю, отдел кадров, каб. 301, тел.: (342) 291-00-39, (59) 13-03 
контактное лицо – Орлова Екатерина Сергеевна.

Предполагаемая дата проведения конкурса:

Тестирование – 03 июля 2019 года в 10.00 часов;

Индивидуальное собеседование – 04 июля 2019 года в 10.00 часов.
Адрес: 614990, г. Пермь, ул. Окулова, д. 46, каб. 314а.
Спасибо за проявленный интерес к государственной гражданской службе!

Желаем удачи!
Руководителю Управления Федеральной налоговой службы 

по Пермскому краю 


                              Ч.Ф. Госсамовой

	(фамилия, имя, отчество)



	

	(наименование замещаемой должности)



	


____________________________________________________________________

Наименование места работы


________________________________________________________________________________

Год рождения ________________________________________________________________________________

Образование ________________________________________________________________________________

Домашний адрес, тел.
 _______________________________________________________________________________

Заявление

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

___________________________________________________________________
(наименование должности)

____________________________________________________________________

(наименование отдела)           ____________________________________________________________________

(наименование управления)

С Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Положением о конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 112; Единой методикой проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации и включение в кадровый резерв государственных органов, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 31.03.2018 № 397; Методикой проведения конкурсов на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации в Федеральной налоговой службе; с квалификационными требованиями, предъявляемыми к вакантной должности, ознакомлен (а).

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

К заявлению прилагаю: (перечислить прилагаемые документы).
	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


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)

(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)

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

16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание  

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

18. Паспорт или документ, его заменяющий  

(серия, номер, кем и когда выдан)

19. Наличие заграничного паспорта  

(серия, номер, кем и когда выдан)

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

21. ИНН (если имеется)  

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

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

На проведение в отношении меня проверочных мероприятий и обработку моих персональных данных (в том числе автоматизированную обработку) согласен (согласна).
	“
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	 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.
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	(подпись, фамилия работника кадровой службы)


	
	УТВЕРЖДАЮ

Руководитель УФНС России 

по Пермскому краю
________________ Ч.Ф. Госсамова
"___"____________ 2019 г.




Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта финансового отдела 
Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю
(учет основных средств)
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта финансового отдела Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю (далее – Управление) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-061.

2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта финансового отдела (далее-отдел): регулирование в области бухгалтерского (финансового) учета и отчетности государственного сектора.

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: ведение бюджетного (бухгалтерского) учета и отчетности.

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется руководителем Управления.

5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела, а в его отсутствие – заместителю начальника отдела.

При отсутствии ведущего специалиста-эксперта  его полномочия делегируются старшему специалисту 1 разряда, а также ведущий специалист-эксперт замещает других временно отсутствующих главных специалистов-экспертов, старшего специалиста 1 разряда.

II. Квалификационные требования для замещения должности 

гражданской службы

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

6.1. Наличие высшего профессионального образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Экономика и управление», «Финансы и кредит», «Менеджмент» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2. 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) Федерального закона от 06.12.2011 №402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

2) приказа Минфина Российской Федерации от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти…»;

3) приказа Минфина Российской Федерации от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;

4) постановления Правительства РФ от 17.03.2014 № 193 «Об утверждении Правил осуществления главными распорядителями (распорядителями) средств федерального бюджета (бюджета государственного внебюджетного фонда Российской Федерации), главными администраторами (администраторами) доходов федерального бюджета (бюджета государственного внебюджетного фонда Российской Федерации), главными администраторами (администраторами) источников финансирования дефицита федерального бюджета (бюджета государственного внебюджетного фонда Российской Федерации) внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита и о внесении изменения в пункт 1 Правил осуществления ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 10 февраля 2014 г. № 89»;

5) приказа Минфина Российской Федерации от 31.12.2016 № 256н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора»;

6) приказа Минфина Российской Федерации от 31.12.2016 № 257н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Основные средства»;

7) приказа Минфина Российской Федерации от 31.12.2016 № 258н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Аренда»;

8) приказа Минфина Российской Федерации от 31.12.2016 № 259н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Обесценение активов»;

9) приказа Минфина Российской Федерации от 31.12.2016 № 260н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»;

10) приказа Минфина Российской Федерации от 30.12.2017 № 274н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Учетная политика, оценочные значения и ошибки»; 

11) приказа Минфина Российской Федерации от 30.12.2017 № 275н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «События после отчетной даты»;

12) приказом Минфина России от 30.12.2017 № 278н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Отчет о движении денежных средств»;

13) приказа Минфина Российской Федерации от 27.02.2018 № 32н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Доходы»;

14) приказа Минфина Российской Федерации от 29.11.2017 № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления»;

15) приказа Минфина Российской Федерации от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению»;

16) Постановление Правительства Российской Федерации от 16.06.2007 №447 «О совершенствовании учета федерального имущества»;

17) знание иных законодательных и нормативных правовых актов, регулирующие вопросы, связанные с бюджетным планированием, ведением бюджетного учета, учетом федерального имущества и его передачей и списанием, составлением бюджетной и иной отчетности;

18) знание писем государственных органов, содержащих разъяснения по вопросам бюджетного планирования, ведения бюджетного учета и составления бюджетной и иной отчетности.

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

6.4.2. Иные профессиональные знания:

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

2) основы налогообложения;

3) принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

4) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
5) система регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции);

6) практика применения законодательства о бухгалтерском учете;

7) правила делового этикета;

8) порядок работы со служебной информацией;

9) правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

6.5. Наличие функциональных знаний:

1) методы бюджетного планирования и нормирования в сфере закупок;

2) принципы бюджетного учета и отчетности;

3) принципы формирования статистической отчетности;

4) порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации;

5) порядок подготовки обоснования и нормирования закупок;

6) принципы ведения делопроизводства, электронного документооборота и архивного дела.

6.6. Наличие базовых умений:

1) умение мыслить системно (стратегически);

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

3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями;

5) эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

6) умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.7. Наличие профессиональных умений:

1) обеспечение выполнения поставленных задач;

2) эффективное планирование служебного времени;

3) анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

4) использование опыта и мнения коллег;

5) 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;

6) управление электронной почтой;

7) подготовка презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов Управления.

6.8. Наличие функциональных умений:

1) подготовка обоснований бюджетных ассигнований на планируемый период для государственного органа;

2) анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств;

3) разработка и формирование проектов прогнозов по организации бюджетного процесса в государственном органе;

4) проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками.

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 финансовый отдел Управления, ведущий специалист-эксперт обязан:

вести учет по счетам: 1 101 10 «Основные средства – недвижимое имущество», 1 103 11 «Земля – недвижимое имущество учреждения», 1 104 10 «Амортизация недвижимого имущества учреждения», 1 104 40 «Амортизация прав пользования активами» - в части недвижимого имущества, 1 106 10 «Вложения в недвижимое имущество», 1 107 10 «Недвижимое имущество в пути», 1 111 40 «Права пользования активами» - в части недвижимого имущества, 1 111 49 «Права пользования непроизведенными активами», 1 114 10 «Обесценение недвижимого имущества учреждения», 1 114 61 «Обесценение земли»;

вести учет операций по забалансовому счету 01 «Имущество, полученное в пользование»;

вести учет операций по забалансовым счетаму 25 «Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)», 26 «Имущество, переданное в безвозмездное пользование» - в части недвижимого имущества;

обеспечивать правильное документальное оформление и своевременное отражение в регистрах бухгалтерского учета поступлений нефинансовых активов (основных средств), их перемещение и выбытие;

при поступлении объектов основных средств на основании первичных документов составлять акты приема-передачи основных средств; 

составлять и вести инвентарные карточки, регистрировать их в описи ф.0504033;

на основании писем, разнарядок, разрешения вышестоящей организации готовить документы в Территориальное управление Федерального агентства по управлению государственным имуществом по вопросу передачи основных средств с баланса Управления;

при наличии разрешения Территориального управления Федерального агентства по управлению государственным имуществом составлять акты приема-передачи основных средств;

по мере необходимости выписывать извещения на основании утвержденных актов на передачу основных средств подведомственным инспекциям, регистрировать их в книге учета, контролировать возврат вторых экземпляров извещения;

ежеквартально составлять оборотные ведомости по учету основных средств;

своевременно вносить бухгалтерские записи в Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов № 7;

ежемесячно производить начисление амортизации по основным средствам,  ежеквартально составлять оборотную ведомость по ее движению;

ежегодно представлять в Территориальное управление Федерального агентства по управлению государственным имуществом годовой отчет с обновленными картами сведений об объектах учета, в части закрепленных счетов бюджетного учета;

вести учет федерального имущества в автоматизированной системе учета федерального имущества «Модуль правообладателя». В 2-х недельный срок со дня приобретения имущества, изменения сведений, получения сведений о прекращении права собственности представлять карты сведений об объекте учета, записи об изменениях сведений об объекте учета, записи о прекращении права собственности РФ на имущество, в части закрепленных счетов бюджетного учета;

ежеквартально составлять налоговые декларации по налогу на имущество по Управлению и представляет их в ИФНС России по Дзержинскому району г. Перми;

ежеквартально осуществлять авансовые расчеты налога на землю для своевременного перечисления в бюджет; годовые декларации по налогу на землю, представлять их в установленные сроки в ИФНС России по Дзержинскому району г. Перми;

совместно со старшим специалистом 1 разряда составлять и представлять в территориальный орган Федеральной службы государственной статистики по Пермскому краю статистические отчеты:

- ежеквартально ф. № П-2 «Сведения об инвестициях» по Управлению,

- ежегодно приложение к ф. № П-2 «Сведения об инвестиционной деятельности», 

- ежегодно ф. № 11 (кратная) «Сведения о наличии и движении основных фондов (средств) некоммерческих организаций»,

участвовать в ежегодной инвентаризации нефинансовых активов и ревизии кассы Управления, оформлять инвентаризационные описи;

на основании дефектных ведомостей, актов технического состояния оборудования совместно со старшим специалистом 1 разряда готовить акты на списание объектов основных средств;

при поступлении документов ИФНС Пермского края на списание (передачу) имущества совместно со старшим специалистом 1 разряда проводить проверку правильности оформления представленных документов в части, относящейся к деятельности финансового отдела;

при необходимости формировать пакет документов на списание (выбытие) имущества Управления и подведомственных инспекций и направлять его в Комиссию ФНС России;

совместно со старшим специалистом 1 разряда составлять к бухгалтерскому отчету ф.0503168 «Сведения о движении нефинансовых активов», «Справку о наличии имущества и обязательств на забалансовых счетах» в части счетов 01 «Имущество, полученное в пользование», 02 «Материальные ценности, принятые на хранение», 25 «Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)», 26 «Имущество, переданное в безвозмездное пользование» по Управлению. Проверять представленные инспекциями данные отчеты и составлять сводный отчет, принимать участие в написании Пояснительной записке к отчету по Управлению и сводной Пояснительной записке;

размещать и контролировать размещение бухгалтерской отчетности Управления и подведомственных инспекций по отчетам, закрепленным в должностном регламенте в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации, письмами Минфина Российской Федерации, Федерального казначейства в государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет»;

доводить до подведомственных инспекций инструктивный материал и методические указания, поступившие из ФНС России по закрепленному участку работы;

осуществлять предварительный и текущий финансовый контроль по вопросам организации бухгалтерского учета и отчетности в подведомственных инспекциях края, как с выездом на место, так и путем представления первичных документов и электронных баз бухгалтерских программ в Управление;

осуществлять внутренний финансовый контроль в части бюджетных процедур, выполняемых в соответствии с должностным регламентом, картой внутреннего финансового контроля;

внутренний финансовый контроль осуществлять методами внутреннего финансового контроля, способами и видами контрольных действий, закрепленными в карте внутреннего финансового контроля;

участвовать в проведении совещаний и семинаров по бухгалтерскому учету и отчетности, вопросам внедрения бухгалтерских программ;

готовить аналитические материалы по закрепленному участку работы;

рассматривать и готовить ответы на письма и запросы подведомственных инспекций по вопросам, закрепленным должностными обязанностями;

вести в установленном порядке делопроизводство и обеспечение сохранности документов по закрепленному участку работы, готовит их для передачи в архив или для уничтожения;

работать в программном комплексе «Бонус» по закрепленному направлению;

исполнять другие поручения начальника отдела и заместителя начальника отдела, данные ему как в письменной, так и в устной форме.

9. В целях исполнения возложенных должностных полномочий, ведущий специалист-эксперт имеет право:

представлять Управление в органах государственной власти и органах местного самоуправления, а также в судебных органах Российской Федерации, иных органах государственной власти;

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

участвовать в совещаниях, семинарах проводимых непосредственно отделом и отделами Управления и ФНС России;

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 доступ к программным комплексам по ведению бухгалтерского учета и составлению бухгалтерской отчетности АРМ «Бонус» и ПК ДКС;

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;

давать в пределах своей компетенции консультации работникам подведомственных  инспекций Пермского края.

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», приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об Управлении, приказами Управления, поручениями руководства ФНС России и руководителя Управления.

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 Управления.

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 Управления, 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.
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Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела 

УФНС России по Пермскому краю

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю (далее – Управление) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-061.

2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела: регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства, регулирование промышленности и энергетики.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства», «Регулирование промышленности и энергетики» (в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы).
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела осуществляется руководителем Управления.

5. Ведущий специалист-эксперт хозяйственного отдела (далее – отдел) непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальнику отдела. Полномочия ведущего специалиста-эксперта отдела в период его отсутствия делегируются главного специалисту эксперту, а также ведущий специалист-эксперт отдела замещает временно отсутствующего главного специалиста-эксперта отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Юриспруденция», «Экономика», «Менеджмент», «Экономика и управление», «Государственное и муниципальное управление», «Архитектура и строительство», «Градостроительство», «Строительство», «Промышленное и гражданское строительство», «Проектирование зданий» 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 года № 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 года № 273-ФЗ
«О противодействии коррупции»;

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

а) знание основ информационной безопасности и защиты информации;

б) знание основных положений законодательства о персональных данных;

в) знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

г) знание основных положений законодательства об электронной подписи;

д) знания и умения по применению персонального компьютера.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

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

3) Федеральный закон от 26 июля 2006 г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

4) Федеральный закон от 26 марта 2003 г. № 35-ФЗ «Об электроэнергетике»;

5) Федеральный закон от 23 ноября 2009 г. № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
6) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 190-ФЗ «О теплоснабжении»; 
7) Правила технической эксплуатации электроустановок потребителей (приказ Минэнерго Российской Федерации от 13 января 2003 г. № 6, зарегистрировано в Минюсте Российской Федерации 22 января 2003 г. рег. № 4145); 
8) Правила технической эксплуатации тепловых энергоустановок, (приказ Министерства энергетики Российской Федерации от 24 марта 2003 г. № 115, зарегистрировано в Минюсте Российской Федерации 2 апреля 2003 г. № 4358); 
9) Правила оценки готовности к отопительному периоду (приказ Министерства энергетики Российской Федерации от 12 марта 2013 г. № 103, зарегистрировано в Минюсте Российской Федерации 24 апреля 2013 г. № 28269);

10) Правила устройства электроустановок (издание 6.7);
11) Федеральный закон от 7 декабря 2011 г. № 416-ФЗ «О водоснабжении и водоотведении»; 
12) Федеральный закон от 21 декабря 1994 г. № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;
13) Федеральный закон от 22 июля 2008 г. № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности»;
14) Федеральный закон от 30 декабря 2009 г. № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений»; 
15) Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2015 г. № 683
«О Стратегии национальной безопасности Российской Федерации»; 
16) постановление Правительства Российской Федерации от 1 июня 2004 г.
№ 260 «О Регламенте Правительства Российской Федерации и Положении об Аппарате Правительства Российской Федерации»;

17) постановление Правительства Российской Федерации от 12 февраля 1999 г. № 167 «Об утверждении Правил пользования системами коммунального водоснабжения и канализации в Российской Федерации».

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

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

1) правила делового этикета; 

2) порядок работы со служебной информацией; 

3) правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
4) формы и принципы государственного регулирования цен (тарифов) в электроэнергетике;

5) базовые принципы функционирования электроэнергетического оборудования;

6) защита конкуренции, основные понятия, цели;

7) основы права собственности;

8) опыт реформирования государственной службы в Российской Федерации;

9) технологии управления по целям и управления по результатам.

6.5. Наличие функциональных знаний: 
1) понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

2) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

3) понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;

4) правила эксплуатации зданий и сооружений;

5) система технической и противопожарной безопасности;

6) разработка технических заданий при размещении государственного заказа на приобретение товаров, работ и услуг;

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

8) порядок подготовки обоснования закупок;

9) порядок определения начальной (максимальной) цены контрактов;

10) порядок и особенности процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсных процедур;

11) порядок и особенности процедуры осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

12) ответственность за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок.
6.6. Наличие базовых умений: 
1) умение мыслить системно (стратегически);

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

3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений: 

1) осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;

2) обеспечение выполнения поставленных руководством задач;

3) эффективное планирование служебного времени;

4) анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

5) использование опыта и мнения коллег;

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

7) управление электронной почтой;

8) подготовка презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов Управления.
6.8. Наличие функциональных умений: 

1) правила эксплуатации зданий и сооружений;

2) организация и проведение процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсных процедур;

3) осуществление закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

4) исполнение государственных контрактов;

5) разработка технических заданий при размещении государственного заказа на приобретение товаров, работ и услуг;

6) подготовка обоснования закупок;

7) определение начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем).

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

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, ведущий специалист-эксперт отдела обязан:
обеспечить надлежащее техническое состояние и постоянную эксплуатационную годность систем теплоснабжения, электроснабжения, водоснабжения, канализации, очистки воды, лифтового оборудования в зданиях и сооружениях, находящихся на балансе Управления;

готовить для заключения и согласовывать государственные контракты и договоры по вопросам закрепленным в должностном регламенте;

оказывать помощь подведомственным инспекциям по вопросам эксплуатации строительных конструкций и инженерных систем зданий и сооружений, доводит до них типовые правила эксплуатации и содержания зданий, обеспечивать контроль их выполнения;

проводить анализ технического состояния закрепленных должностным регламентом инженерных сетей, вносить предложения по их ремонту начальнику отдела, предварительно согласовав их с заместителем начальника отдела;

вести работу по вопросам распределения лимитов потребления топливно-энергетических ресурсов и воды, в соответствии с выделенными лимитами бюджетных ассигнований, осуществляет ежеквартальный контроль за использованием топливно-энергетических ресурсов;

заниматься обеспечением повышения эффективности использования топливно-энергетических ресурсов за счёт применения новых технологий, использования более экономичного оборудования, установки счётчиков по учету тепла и воды;

оказывать территориальным налоговым органам края консультативную помощь по вопросам энергосбережения;

оказывать подведомственным инспекциям консультативную помощь по вопросам энергоснабжения, теплоснабжения, водоснабжения и водоотведения;

вести учет и хранение эксплуатационной документации на инженерные системы зданий и сооружений, находящихся на балансе Управления;

осуществлять контроль за правильной эксплуатацией подведомственными инспекциями внутренних инженерных коммуникаций, оказывает им консультационную помощь по вопросам бесперебойной работы систем коммуникаций;

организовать и выполнять мероприятия по содержанию и эксплуатации инженерных систем (в том числе с привлечением организаций на договорной основе) зданий и сооружений, находящихся на балансе Управления, а именно: 
- тепло- и водоснабжения, водоотведения и канализации, 
- энергоснабжения и энергопотребления, 
- эксплуатации лифтов, 
- систем кондиционирования и воздухоотведения, слаботочных систем;

формировать статистическую отчетность по вопросам энерго- и теплопотребления;

рассматривать и готовить ответы на письма и запросы подведомственных инспекций по вопросам, закрепленным должностными обязанностями;
осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России (в пределах возложенных задач и функций) путем реализации контрольных процедур в отношении объектов внутреннего контроля и методами, определенными картой внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России отдела;

осуществлять внутренний финансовый контроль при выполнении внутренних бюджетных процедур, по установленным и закреплённым за отделом направлениям. Внутренний финансовый контроль осуществляется методами внутреннего финансового контроля, способами контрольных действий и видами закрепленными в Карте внутреннего финансового контроля;
участвовать по распоряжению руководителя Управления в проведении проверок финансово-хозяйственной деятельности территориальных налоговых органов края;

выполнять другие поручения начальника отдела и его заместителя, данные ему как в письменной, так и в устной форме.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела имеет право: 

знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на него должностных обязанностей;
запрашивать и получать от других отделов Управления и территориальных налоговых органов информацию, необходимую для выполнения своих должностных обязанностей, требовать своевременного и качественного ее представления;
участвовать в совещаниях, семинарах, проводимых непосредственно отделом, отделами Управления и ФНС России;

вносить предложения руководству Управления 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 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», приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об Управлении, приказами Управления, поручениями руководства ФНС России и руководителя Управления.

11. Ведущий специалист-эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт отдела 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 отдела 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: 

приказов и распоряжений руководителя Управления, входящих в компетенцию отдела.

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

Положения об отделе;

графика отпусков работников отдела;

иных актов по поручению начальника отдела и руководства Управления
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 отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта отдела с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», 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. Ведущий специалист-эксперт не оказывает государственных услуг.
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;

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.
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Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела 

УФНС России по Пермскому краю

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю (далее – Управление) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-061.

2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела: регулирование в сфере обеспечения внутренней безопасности, регулирование транспортного комплекса.

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в области «Обеспечение внутренней безопасности», «Регулирование транспортного комплекса» (в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы).
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела осуществляется руководителем Управления.

5. Ведущий специалист-эксперт хозяйственного отдела (далее – отдел) непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальнику отдела. Полномочия ведущего специалиста-эксперта отдела в период его отсутствия делегируются главного специалисту эксперту, а также ведущий специалист-эксперт отдела замещает временно отсутствующего главного специалиста-эксперта отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования или переподготовка на базе высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Экономика и управление», «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Безопасность жизнедеятельности», «Управление в технических системах», «Автомобили и автомобильное хозяйство» 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 года № 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 года № 273-ФЗ
«О противодействии коррупции»;

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

а) знание основ информационной безопасности и защиты информации;

б) знание основных положений законодательства о персональных данных;

в) знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

г) знание основных положений законодательства об электронной подписи;

д) знания и умения по применению персонального компьютера.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Гражданский кодекс Российской Федерации;
2) Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (основные положения);
3) Федеральный закон от 10 декабря 1995 № 196-ФЗ «О безопасности дорожного движения»;

4) Федеральный закон от 08.11.2007 № 259-ФЗ «Устав автомобильного транспорта и городского наземного электрического транспорта»;

5) Федеральный закон от 30.12.2001 № 195-ФЗ «Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях»; 

6) Федеральный закон от 25.04.2002 № 40-ФЗ «Об обязательном страховании гражданской ответственности владельцев транспортных средств»;

7) Постановление Правительства РФ от 29.06.1995 № 647
«Об утверждении Правил учета дорожно-транспортных происшествий»;

8)  Федеральный закон от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

9) Федеральный закон от 22.07.2008 № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности»;

10) приказ Минтранса России от 20 августа 2004 г. № 15 «Об утверждении Положения об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха водителей автомобилей»;

11) приказ Минтранса России от 18 сентября 2008 г. № 152
«Об утверждении обязательных реквизитов и порядка заполнения путевых листов»;

12) приказ Минздрава России от 15 декабря 2014 г. № 835н
«Об утверждении Порядка проведения предсменных, предрейсовых и послесменных, послерейсовых медицинских осмотров»;

13) Федеральный закон от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности».

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

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

1) правила делового этикета; 

2) порядок работы со служебной информацией; 

3) правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
4) технологии управления по целям и управления по результатам.

6.5. Наличие функциональных знаний: 
1) понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

2) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

3) понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;

4) система технической и противопожарной безопасности;

5) разработка технических заданий при размещении государственного заказа на приобретение товаров, работ и услуг;

6) порядок определения начальной (максимальной) цены контрактов;
7) порядок и особенности процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсных процедур;
8) ответственность за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок;
9) порядок проведения предрейсовых и послерейсовых медицинских осмотров.
6.6. Наличие базовых умений: 
1) умение мыслить системно (стратегически);

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

3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений: 

1) осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;

2) обеспечение выполнения поставленных руководством задач;

3) эффективное планирование служебного времени;

4) анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

5) использование опыта и мнения коллег;

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

7) управление электронной почтой;

8) подготовка презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов Управления.
6.8. Наличие функциональных умений: 

1) организация и проведение процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсных процедур;

2) основные задачи и способы обеспечения пожарной безопасности;

3) мероприятия по обеспечению пожарной безопасности;

4) разработка технических заданий при размещении государственного заказа на приобретение товаров, работ и услуг;

5) порядок заполнения путевых листов;

6) принципы обеспечения безопасности дорожного движения в Российской Федерации
7) особенности режима рабочего времени и времени отдыха водителей автомобилей.

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

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

организовать транспортное обеспечение руководства и работников Управления, а также официальных мероприятий Управления;

вести учет автотранспорта, находящегося на балансе Управления и территориальных налоговых органов Пермского края;

готовить и направлять в ФНС России отчет  «Учет автомобильной техники и оргтехники в регионах». 

осуществлять контроль за техническим состоянием автомашин перед выходом на линию;

организовывать техническое обслуживание и технические осмотры автомобилей, находящихся на балансе Управления;

обеспечивать безаварийную и надежную работу автотранспорта и оборудования гаража, их правильную эксплуатацию, своевременный и качественный ремонт; 

вести учет выполнения работ по ремонту автомобилей, контролировать его качество, а так же экономичности расходования материальных ресурсов, отпускаемых на эти цели;

организовывать и контролировать проведение ежедневных предрейсовых и послерейсовых медицинских осмотров водителей;
выписывать путевые листы и регистрировать их в журнале, обеспечивать и контролировать полноту и достоверность отражения данных в путевых листах и своевременное представление их в финансовый отдел;

вести учет эксплуатации аккумуляторных батарей и автомобильных шин, готовить документы по их списанию;
готовить и согласовывать служебные записки на заключение договоров по обеспечению автотранспорта Управления ГСМ, проведению работ по его ремонту и техническому обслуживанию, проведению автотехнических экспертиз при списании, передаче автотранспорта, осуществлять контроль надлежащего исполнения этих договоров и их своевременной оплатой;

организовывать работы по заключению договоров по ОСАГО, решение всех необходимых вопросов по проведению автотехнических экспертиз и возмещению страховых сумм при возникновении ДТП;
ежегодно направлять в финансовый отдел Управления информацию для отчета ф. 1-ТР «Сведения об автотранспорте и о протяженности автодорог необщего пользования» и представляет его в статорганы края;
организовывать работы (в том числе с привлечением организаций на договорной основе) по уборке территории и кровли Управления от мусора и снега, контролировать работу дворника 1 разряда;
осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России (в пределах возложенных задач и функций) путем реализации контрольных процедур в отношении объектов внутреннего контроля и методами, определенными картой внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России отдела;

осуществлять внутренний финансовый контроль при выполнении внутренних бюджетных процедур, по установленным и закреплённым за отделом направлениям. Внутренний финансовый контроль осуществляется методами внутреннего финансового контроля, способами контрольных действий и видами закрепленными в Карте внутреннего финансового контроля;
обеспечивать соблюдение правил и требований пожарной безопасности в Управлении и территориальных налоговых органов края;
оказывать территориальным налоговым органам края консультативную помощь по вопросам транспортного обеспечения;

выполняет отдельные поручения начальника отдела и его заместителя, данные ему как в письменной, так и в устной форме.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела имеет право: 

знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на него должностных обязанностей;
запрашивать и получать от других отделов Управления и территориальных налоговых органов информацию, необходимую для выполнения своих должностных обязанностей, требовать своевременного и качественного ее представления;
участвовать в совещаниях, семинарах, проводимых непосредственно отделом, отделами Управления и ФНС России;

вносить предложения Начальнику отдела 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 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», приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об Управлении, приказами Управления, поручениями руководства ФНС России и руководителя Управления.

11. Ведущий специалист-эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт отдела 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 отдела 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: 

приказов и распоряжений руководителя Управления, входящих в компетенцию отдела.

15. Ведущий специалист-эксперт, в соответствии со своей компетенцией, обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

Положения об отделе;

графика отпусков работников отдела;

иных актов по поручению начальника отдела и руководства Управления
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 отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта отдела с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», 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. Ведущий специалист-эксперт не оказывает государственных услуг.
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;

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.
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Должностной регламент
главного специалиста-эксперта хозяйственного отдела 

УФНС России по Пермскому краю

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) главного специалиста-эксперта хозяйственного отдела Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю (далее – Управление) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-060.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта хозяйственного отдела: регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства, регулирование промышленности и энергетики (в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы).
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта хозяйственного отдела: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства», «Регулирование промышленности и энергетики».
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта хозяйственного отдела осуществляется руководителем Управления.

5. Главный специалист-эксперт хозяйственного отдела (далее – отдел) непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальнику отдела. Полномочия главного специалиста-эксперта отдела в период его отсутствия делегируются ведущему специалисту эксперту, а также главный специалист-эксперт отдела замещает временно отсутствующего ведущего специалиста-эксперта отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта хозяйственного отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Юриспруденция», «Экономика», «Менеджмент» (по отраслям), «Экономика и управление», «Государственное и муниципальное управление», «Архитектура и строительство», «Градостроительство», «Теплоэнергетика и теплотехника», «Электроэнергетика и электротехника», «Техника и технологии строительства», «Строительство», «Менеджмент организации», «Промышленное и гражданское строительство», «Проектирование зданий» 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 года № 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 года № 273-ФЗ
«О противодействии коррупции»;

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

а) знание основ информационной безопасности и защиты информации;

б) знание основных положений законодательства о персональных данных;

в) знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

г) знание основных положений законодательства об электронной подписи;

д) знания и умения по применению персонального компьютера.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

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

3) Федеральный закон от 26 июля 2006 г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

4) Федеральный закон от 26 марта 2003 г. № 35-ФЗ "Об электроэнергетике";

5) Федеральный закон от 23 ноября 2009 г. № 261-ФЗ "Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации";
6) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 190-ФЗ "О теплоснабжении"; 
7) Правила технической эксплуатации электроустановок потребителей (приказ Минэнерго Российской Федерации от 13 января 2003 г. № 6, зарегистрировано в Минюсте Российской Федерации 22 января 2003 г. рег. № 4145); 
8) Правила технической эксплуатации тепловых энергоустановок, (приказ Министерства энергетики Российской Федерации от 24 марта 2003 г. № 115, зарегистрировано в Минюсте Российской Федерации 2 апреля 2003 г. № 4358); 
9) Правила оценки готовности к отопительному периоду (приказ Министерства энергетики Российской Федерации от 12 марта 2013 г. № 103, зарегистрировано в Минюсте Российской Федерации 24 апреля 2013 г. № 28269);

10) Правила устройства электроустановок (издание 6.7);
11) Федеральный закон от 7 декабря 2011 г. № 416-ФЗ «О водоснабжении и водоотведении»; 
12) Федеральный закон от 21 декабря 1994 г. № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;
13) Федеральный закон от 22 июля 2008 г. № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности»;
14) Федеральный закон от 30 декабря 2009 г. № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений»; 
15) Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2015 г. № 683
«О Стратегии национальной безопасности Российской Федерации»; 
16) постановление Правительства Российской Федерации от 1 июня 2004 г.
№ 260 «О Регламенте Правительства Российской Федерации и Положении об Аппарате Правительства Российской Федерации»;

17) постановление Правительства Российской Федерации от 12 февраля 1999 г. № 167 «Об утверждении Правил пользования системами коммунального водоснабжения и канализации в Российской Федерации».

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

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

1) правила делового этикета; 

2) порядок работы со служебной информацией; 

3) правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
4) формы и принципы государственного регулирования цен (тарифов) в электроэнергетике;

5) базовые принципы функционирования электроэнергетического оборудования;

6) защита конкуренции, основные понятия, цели;

7) основы права собственности;

8) опыт реформирования государственной службы в Российской Федерации;

9) технологии управления по целям и управления по результатам.

6.5. Наличие функциональных знаний: 
1) понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

2) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

3) понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;

4) правила эксплуатации зданий и сооружений;

5) система технической и противопожарной безопасности;

6) разработка технических заданий при размещении государственного заказа на приобретение товаров, работ и услуг;

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

8) порядок подготовки обоснования закупок;

9) порядок определения начальной (максимальной) цены контрактов;

10) порядок и особенности процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсных процедур;

11) порядок и особенности процедуры осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

12) ответственность за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок.
6.6. Наличие базовых умений: 
1) умение мыслить системно (стратегически);

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

3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений: 

1) осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;

2) обеспечение выполнения поставленных руководством задач;

3) эффективное планирование служебного времени;

4) анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

5) использование опыта и мнения коллег;

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

7) управление электронной почтой;

8) подготовка презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов Управления.
6.8. Наличие функциональных умений: 

1) правила эксплуатации зданий и сооружений;

2) организация и проведение процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсных процедур;

3) осуществление закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

4) исполнение государственных контрактов;

5) разработка технических заданий при размещении государственного заказа на приобретение товаров, работ и услуг;

6) подготовка обоснования закупок;

7) определение начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем).

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

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, главный специалист-эксперт отдела обязан:
организовывать и принимать участие в проведении ежегодных общих осмотров зданий и сооружений, находящихся на балансе Управления, с составлением актов о техническом состоянии, составление графиков планово-предупредительных ремонтов электрооборудования, технологического оборудования, осуществляет контроль за их выполнением и качеством ремонтных работ;

определить потребность в запасных частях для своевременного ремонта систем и оборудования зданий и сооружений, находящихся на балансе Управления;
обеспечить надлежащее техническое состояние и постоянную эксплуатационную годность систем теплоснабжения, электроснабжения, водоснабжения, канализации, очистки воды, лифтового оборудования в зданиях и сооружениях, находящихся на балансе Управления;

готовить для заключения и согласовывать государственные контракты и договоры по вопросам закрепленным в должностном регламенте;

оказывать помощь подведомственным инспекциям по вопросам эксплуатации строительных конструкций и инженерных систем зданий и сооружений, доводит до них типовые правила эксплуатации и содержания зданий, обеспечивать контроль их выполнения;

проводить анализ технического состояния закрепленных должностным регламентом инженерных сетей, вносить предложения по их ремонту начальнику отдела, предварительно согласовав их с заместителем начальника отдела;

вести работу по вопросам распределения лимитов потребления топливно-энергетических ресурсов и воды, в соответствии с выделенными лимитами бюджетных ассигнований, осуществляет ежеквартальный контроль за использованием топливно-энергетических ресурсов;

заниматься обеспечением повышения эффективности использования топливно-энергетических ресурсов за счёт применения новых технологий, использования более экономичного оборудования, установки счётчиков по учету тепла и воды;

оказывать территориальным налоговым органам края консультативную помощь по вопросам энергосбережения;

оказывать подведомственным инспекциям консультативную помощь по вопросам энергоснабжения, теплоснабжения, водоснабжения и водоотведения;

организовать работу электромонтера по ремонту и обслуживанию электрооборудования и рабочего по эксплуатации и содержанию здания Управления по вопросам содержания и обслуживания административного здания; 

вести учет и хранение эксплуатационной документации на инженерные системы зданий и сооружений, находящихся на балансе Управления;

осуществлять контроль за правильной эксплуатацией подведомственными инспекциями внутренних инженерных коммуникаций, оказывает им консультационную помощь по вопросам бесперебойной работы систем коммуникаций;

организовать и выполнять мероприятия по содержанию и эксплуатации инженерных систем (в том числе с привлечением организаций на договорной основе) зданий и сооружений, находящихся на балансе Управления, а именно: 
- тепло- и водоснабжения, водоотведения и канализации, 
- энергоснабжения и энергопотребления, 
- эксплуатации лифтов, 
- систем кондиционирования и воздухоотведения, слаботочных систем;

выполнять технические мероприятия пожарной безопасности в части возложенных на отдел задач;

формировать статистическую отчетность по вопросам энерго- и теплопотребления;

рассматривать и готовить ответы на письма и запросы подведомственных инспекций по вопросам, закрепленным должностными обязанностями;

участвовать по распоряжению руководителя Управления в проведении проверок финансово-хозяйственной деятельности территориальных налоговых органов края;
осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России (в пределах возложенных задач и функций) путем реализации контрольных процедур в отношении объектов внутреннего контроля и методами, определенными картой внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России отдела;

осуществлять внутренний финансовый контроль при выполнении внутренних бюджетных процедур, по установленным и закреплённым за отделом направлениям. Внутренний финансовый контроль осуществляется методами внутреннего финансового контроля, способами контрольных действий и видами закрепленными в Карте внутреннего финансового контроля;
выполнять другие поручения начальника отдела и его заместителя, данные ему как в письменной, так и в устной форме.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт отдела имеет право: 

знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на него должностных обязанностей;
запрашивать и получать от других отделов Управления и территориальных налоговых органов информацию, необходимую для выполнения своих должностных обязанностей, требовать своевременного и качественного ее представления;
участвовать в совещаниях, семинарах, проводимых непосредственно отделом, отделами Управления и ФНС России;

вносить предложения руководству Управления по совершенствованию работы отдела; 

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

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

на защиту своих персональных данных;

на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

на отдых;

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

на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, а также на удаленный доступ к базам данных подведомственных налоговых органов в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;
на пенсионное обеспечение, в соответствии с действующим законодательством.
10. Главный специалист-эксперт отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об Управлении, приказами Управления, поручениями руководства ФНС России и руководителя Управления.

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

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт не обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения.
V. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Главный специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

протоколов коллегий и совещаний Управления;

проектов нормативных актов ФНС России.

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

приказов и распоряжений руководителя Управления по направлению деятельности отдела;

положения об отделе;

графика отпусков работников отдела;

иных актов по поручению руководства Управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта отдела с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом 
Федеральной налоговой службы
18. Главный специалист-эксперт в пределах функциональной компетенции оказывает государственные услуги по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
IX. Показатели эффективности и результативности

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

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
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Должностной регламент
главного специалиста-эксперта хозяйственного  отдела 

УФНС России  по Пермскому краю

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) главного специалиста-эксперта хозяйственного отдела Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю (далее – Управление) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-060.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта хозяйственного отдела (далее-отдел): осуществление закупок товаров и заключение государственных контрактов на поставки товаров, оказание услуг, выполнение работ для нужд государственного органа.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: осуществление закупок товаров и заключение государственных контрактов на поставки товаров, оказание услуг, выполнение работ для нужд государственного органа.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляется руководителем Управления.

5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальнику отдела. При отсутствии главного специалиста-эксперта его полномочия делегируются ведущему специалисту-эксперту отдела, осуществляющему мероприятия по размещению заказов на закупки товаров, работ и услуг для нужд Управления и налоговых органов края, а так же в отсутствие главного специалиста-эксперта и ведущего специалиста-эксперта отдела, занимающихся вопросами закупок выполняет их функции.

II. Квалификационные требования для замещения должности 

гражданской службы

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

6.1. Наличие высшего профессионального образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Экономика и управление», «Финансы и кредит», «Менеджмент организаций» (по отраслям), «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Государственное и муниципальное управление», «Архитектура и строительство», «Градостроительство», «Теплоэнергетика и теплотехника», «Электроэнергетика и электротехника», «Техника и технологии строительства», «Строительство», «Промышленное и гражданское строительство», «Проектирование зданий» 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.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1) Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) (от 30.11.1994 №51-ФЗ);

2) Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) (от 26.01.1996 №14-ФЗ);

3) Бюджетный кодекс Российской Федерации (от 31.07.1998  №145-ФЗ);

4) Кодекс об административных правонарушениях (от 30.12.2001 №195-ФЗ);

5) Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

6) Федеральный закон от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции»;

7) Федеральный закон от 04.04.2011 №99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;

8) приказ Минэкономразвития России от 29.10.2013 № 631 «Об утверждении Типового положения (регламента) о контрактной службе»; 

9) приказ Министерства труда и социальной защиты от 10.09.2015 №626н «Об утверждении профессионального стандарта «Эксперт в сфере закупок»;

10) Приказ Министерства труда и социальной защиты от 10.09.2015 № 625н «Об утверждении профессионального стандарта «Специалист в сфере закупок»;

11) Постановление Правительства Российской Федерации от 26.08.2013 № 728 «Об определении полномочий федеральных органов исполнительной власти в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд и о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации»;

12) Постановление Правительства Российской Федерации от 13.04.2017 №442 «Об определении федеральных органов исполнительной власти, уполномоченного на осуществление функций по выработке функциональных требований к Единой информационной системе (далее – ЕИС), по созданию, развитию, ведению и обслуживанию ЕИС;

13) Постановление Правительства Российской Федерации от 11.10.2016 № 1028 «О сфере деятельности, в которой при осуществлении закупок устанавливается порядок определения НМЦК, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), и федеральном органе исполнительной власти, устанавливающем такой порядок»;

14) Постановление Правительства Российской Федерации от 11.09.2015 №964 «О федеральном органе исполнительной власти, уполномоченном на установление порядка определения НМЦК, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при осуществлении закупок в сфере градостроительной деятельности (за исключением территориального планирования)»;

15) Постановление Правительства Российской Федерации от 28.11.2013 № 1092 «О порядке осуществления Федеральным казначейством полномочий по контролю в финансово-бюджетной сфере»;

16) Приказ Минэкономразвития России от 02.10.2013 № 567 «Об утверждении Методических рекомендаций по применению методов определения начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

17) Постановление Правительства Российской Федерации от 05.06.2015 № 552 «Об утверждении Правил формирования, утверждения и ведения плана закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд, а так же требований к форме плана закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд»;

18) Постановление Правительства Российской Федерации от 05.06.2015 № 553 «Об утверждении Правил формирования, утверждения и ведения плана-графика закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд, а так же требований к форме плана-графика закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд»;

19) Постановление Правительства Российской Федерации от 05.06.2015 № 555 «Об установлении порядка обоснования закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд и форм такого обоснования»;

20) Приказ Минэкономразвития России и Казначейства России от 27.12.2011 № 761/20н «Об утверждении порядка размещения на официальном сайте планов-графиков размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков и формы планов-графиков размещения заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков»;

21) Постановление Правительства Российской Федерации от 08.02.2017 №145 «Об утверждении Правил формирования и ведения в единой информационной системе в сфере закупок каталога товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд и Правил использования указанного каталога»;

22) Постановление Правительства Российской Федерации от 22.08.2016 №835 «Об утверждении Правил проведения обязательного общественного обсуждения закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

23) Приказ Росстандарта от 31.01.2014 №14-ст «О принятии и введении в действие Общероссийского классификатора видов экономической деятельности (ОКЭД2) ОК 029-2014 (КДЕС Ред2) и Общероссийского классификатора продукции по видам экономической деятельности (ОКПД2) ОК 034-2014 (КПЕС 2008)»;

24) Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и иные федеральные законы, регламентирующие правила работы в единой информационной системе;

25) Постановление Правительства Российской Федерации от 29.10.2015 № 1168 «Об утверждении Правил размещения в ЕИС в сфере закупок планов закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, планов-графиков для закупок товаров, работ, услуг для обеспечения  государственных и муниципальных нужд» и иные приказы Федерального казначейства о вопросах эксплуатации системы ЕИС;

26) Приказ Минэкономразвития России от 29.06.2015 №422 «Об утверждении порядка формирования индентификационного кода закупки»;

27) Постановления Правительства Российской Федерации, приказы Минэкономразвития России, Минкомсвязи России, Минпромторга России и иные нормативные акты об условиях допуска товаров, происходящих из иностранных государств, для целей осуществления закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

28) Федеральный закон от 24.07.2007 № 209-ФЗ и Постановления Правительства Российской Федерации о предоставлении преференций в сфере закупок (статьи 27-30 Закона № 44-ФЗ);

29) Постановления Правительства Российской Федерации, приказы ФНС России относящиеся к нормированию в сфере закупок и об определении требований к закупаемым федеральными государственными органами отдельным видам товаров, работ, услуг, в том числе предельных цен товаров, работ, услуг (статья 19 Закона № 44-ФЗ);

30) приказы Министерств Российской Федерации об утверждении типовых контрактов на оказание услуг, выполнение работ, поставку товаров;

31) Постановление Правительства Российской Федерации от 17.03.2015 № 238 «О порядке подготовки отчета об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства и социально ориентированных некоммерческих организаций, его размещения в ЕИС», приказы Минфина России и Федерального казначейства об отчетности в сфере закупок и ведении реестра контрактов;

32) Федеральный закон от 23.11.2009 № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», постановления Правительства Российской Федерации, приказы Минэкономразвития России об энергоэффективности в сфере закупок;

33) Постановление Правительства РФ от 17.03.2014 № 193 «Об утверждении Правил осуществления главными распорядителями (распорядителями) средств федерального бюджета (бюджета государственного внебюджетного фонда Российской Федерации), главными администраторами (администраторами) доходов федерального бюджета (бюджета государственного внебюджетного фонда Российской Федерации), главными администраторами (администраторами) источников финансирования дефицита федерального бюджета (бюджета государственного внебюджетного фонда Российской Федерации) внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита и о внесении изменения в пункт 1 Правил осуществления ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 10 февраля 2014 г. № 89»;

34) приказы ФНС России от 26.12.2013 № ММВ-7-5/641 «О контрактной службе ФНС России», от 30.12.2016 № ЕД-7-5/746@ «Об утверждении нормативных затрат на обеспечение функций территориальных органов ФНС России и федеральных казенных учреждений, находящихся в ведении ФНС России», от 23.12.2014 № ММВ-7-5/670 «Об организации планирования и осуществления закупок товаров, работ, услуг для нужд Федеральной налоговой службы», от 20.01.2016 № АС-7-5/15@ «Об утверждении требований к закупаемым Федеральной налоговой службой, ее территориальными органами и подведомственными ей казенными и бюджетными учреждениями отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельных цен товаров, работ, услуг) и другие приказы, распоряжения, письма;

35) распоряжение Правительства Российской Федерации от 28.04.2018 г. № 824-р «О создании единого агрегатора торговли»;

36) иные приказы и письма по вопросам закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд и по осуществлению контроля в сфере закупок (статьи 99-102 Закона № 44-ФЗ).

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

6.4.2. Иные профессиональные знания:

1) основы гражданского, бюджетного, земельного, трудового и административного законодательства в части применения к закупкам;

2) основы антимонопольного законодательства;

3) экономические основы ценообразования;

4) основы бухгалтерского учета в части применения к закупкам;

5) основы статистики в части применения к закупкам;

6) особенности составления закупочной документации;
7) особенности ценообразования на рынке (по направлениям);

8) порядок установления ценообразующих факторов и выявления качественных характеристик, влияющих на стоимость товаров, работ, услуг;
9) методы определения и обоснования начальных максимальных цен контракта;

10) особенности составления закупочной документации;

11) правоприменительную практику в сфере закупочной деятельности;

12) методологию проведения экспертизы соответствия результатов, предусмотренных контрактом, правоприменительную практику в сфере логистики и закупок;

13) порядок составления документа в виде заключения по результатам проверки (экспертизы) закупочной процедуры и документации;

14) методологию проведения проверки (экспертизы) закупочной процедуры и документации;

15) правила делового этикета;

16) порядок работы со служебной информацией;

17) правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

6.5. Наличие функциональных знаний:

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

2) понятие реестра контрактов, заключенных заказчиками, включая понятие реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

3) порядок подготовки обоснования закупок;

4) процедура общественного обсуждения закупок;

5) порядок определения начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

6) порядок и особенности процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами;

7) порядок и особенности процедуры осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

8) этапы и порядок исполнения, изменения и расторжения контракта;

9) процедура проведения аудита в сфере закупок;

10) защита прав и интересов участников закупок;

11) порядок обжалования действий (бездействия) заказчика;

12) ответственность за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок.

6.6. Наличие базовых умений:

1) умение мыслить системно (стратегически);

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

3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений:

1) обеспечение выполнения поставленных задач;

2) эффективное планирование служебного времени;

3) анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

4) использование опыта и мнения коллег;

5) 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;

6) управление электронной почтой;

7) подготовка презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов Управления.
6.8. Наличие функциональных умений:

1) планирование и нормирование закупок;

2) контроль осуществления закупок;
3) организация и проведение процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами;

4) осуществление закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

5) исполнение государственных контрактов;

6) составление, заключение, изменение и расторжение контрактов;

7) проведение аудита закупок;

8) подготовка планов закупок;

9) разработка на основании технических заданий извещений и документаций об осуществлении закупок;

10) осуществление контроля в сфере закупок;

11) подготовка обоснования закупок;

12) реализация мероприятий по общественному обсуждению закупок;

13) определение начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

14) применение антидемпинговых мер при проведении закупок.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

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

8. В целях реализации задач и функций, возложенных отдел, главный специалист-эксперт отдела обязан выполнять мероприятия:

по размещению заказов на закупки товаров, работ и услуг для нужд Управления и налоговых органов края, путем проведения закупочных процедур в соответствии с Законом 44-ФЗ и в том числе закупок в соответствии со статьей 93 Закона 44-ФЗ, в том числе:

по размещению заказов на закупки товара, работы или услуги, которые относятся к сфере деятельности субъектов естественных монополий в соответствии с Федеральным законом от 17 августа 1995 года N 147-ФЗ "О естественных монополиях";

по размещению заказов на закупки работы или услуги, выполнение или оказание которых может осуществляться только органом исполнительной власти в соответствии с его полномочиями либо подведомственными ему государственным учреждением, государственным унитарным предприятием, соответствующие полномочия которых устанавливаются федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации или нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации, законодательными актами соответствующего субъекта Российской Федерации;

по размещению заказов на оказание услуг по водоснабжению, водоотведению, теплоснабжению, обращению с твердыми коммунальными отходами, газоснабжению (за исключением услуг по реализации сжиженного газа), по подключению (присоединению) к сетям инженерно-технического обеспечения по регулируемым в соответствии с законодательством Российской Федерации ценам (тарифам);

по размещению заказов на заключение договора энергоснабжения или договора купли-продажи электрической энергии с гарантирующим поставщиком электрической энергии;

по размещению заказов на заключение контракта, предметом которого является приобретение для обеспечения федеральных нужд нежилого здания, строения, сооружения, нежилого помещения, определенных в соответствии с решением о подготовке и реализации бюджетных инвестиций или о предоставлении субсидий на осуществление капитальных вложений в целях приобретения объектов недвижимого имущества в государственную или муниципальную собственность, принятым в порядке, установленном соответственно Правительством Российской Федерации, высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, местной администрацией;

по осуществлению проверки необходимой документации для заключения контрактов;

по согласованию или самостоятельной подготовке протокола разногласий по заключаемым контрактам;

внесению информации в электронный реестр закупок в рамках программного обеспечения «Ведение реестра договоров, конкурсов, протоколов запроса котировок (Региональный)» (далее - «Реестр закупок»);

по участию в составление отчетности по закупкам; 

в совместной подготовке с отделами-заказчиками и согласовании документации необходимой для проведения закупочных процедур, для заключения контрактов;

в осуществлении подготовки и согласовании приказов по проведению закупочных процедур;

по контролю за обоснованием начальной (максимальной) цены закупки;

по проверке протоколов, предусмотренных законодательством РФ о размещении заказов при проведении закупочных процедур, подготовленных секретарем единой комиссии Управления по размещению заказов;

по работе в единой информационной системе;

по размещению представленных отделами-заказчиками отчетов, содержащих информацию об исполнении контракта, о соблюдении промежуточных и окончательных сроков исполнения контракта, о ненадлежащем исполнении контракта (с указанием допущенных нарушений) или о неисполнении контракта и о санкциях, которые применены в связи с нарушением условий контракта или его неисполнением, об изменении или о расторжении контракта в ходе его исполнения, об изменении контракта или о расторжении;

по ведению делопроизводства и хранению документов по закупкам Управления, готовить их для передачи в архив или для уничтожения;

по осуществлению договорной работы по результатам размещения заказов;

по осуществлению контроля за формированием в установленном порядке «Плана-закупок» и «Плана-графика» для размещения заказов на поставки товаров, работ, оказания услуг для нужд Управления и принимать участие в их формировании;

по оформлению необходимых документов о размещении заказа у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика);

по осуществлению проверки предоставляемых подведомственными инспекциями документов по размещению заказов и составлению отчетности, направление в нижестоящие налоговые органы края обзора о качестве представляемой отчетности;

по осуществлению внутреннего финансового контроля в части бюджетных процедур, выполняемых в соответствии с должностным регламентом, картой внутреннего финансового контроля;

по осуществлению внутреннего финансового контроля методами внутреннего финансового контроля, способами и видами контрольных действий, закрепленными в карте внутреннего финансового контроля;

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

по осуществлению подготовки предложений по обучению членов конкурсных, аукционных, котировочных комиссий налоговых органов края и представление их в отдел кадров Управления;

по подготовке ответов на письма, по вопросам, закрепленным должностным регламентом;
по выполнению других поручений начальника отдела и его заместителя, данные ему как в письменной, так и в устной форме.
При исполнении своих должностных обязанностей главный специалист-эксперт должен соблюдать следующие этические нормы:

конфиденциальность информации;

этику делового общения;

не создавать конфликтные ситуации на рабочем месте;

не совершать действий, которые дискредитируют государственного гражданского служащего и репутацию коллег;

не допускать клевету и распространение сведений, порочащих иные организации и коллег.

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

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

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

участвовать в совещаниях, семинарах проводимых непосредственно отделом и отделами Управления и ФНС России;

вносить предложения начальнику отдела и его заместителю по совершенствованию работы отдела;

участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности;

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

на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации;

на пенсионное обеспечение, в соответствии с действующим законодательством;

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

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

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;

давать в пределах своей компетенции консультации работникам подведомственных инспекций.

10. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об Управлении, приказами Управления, поручениями руководства ФНС России и руководителя Управления.

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

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

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

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

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

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

формирование плана закупок, план-графика закупок, подготовки регламента проведения закупок, а так же других вопросов, касающихся должностных обязанностей.

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

положения об отделе;
положения о приемочной комиссии Управления;

регламента взаимодействия отделов Управления при планировании и осуществлении закупок товаров, работ, услуг;

положения о единой комиссии Управления по осуществлению закупок;

положения о контрактной службе Управления;
графика отпусков гражданских служащих отдела;

визирование государственных контрактов и договоров;

иных актов по поручению начальника отдела и его заместителя и руководства Управления.

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими Управления, 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 главным специалистом-экспертом не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

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

ведущего специалиста-эксперта отдела кадров Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела кадров Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю (далее – Управление) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-061.

2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: регулирование государственной гражданской службы.

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование государственной гражданской службы» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется руководителем Управления.

5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела кадров (далее – отдел).
Полномочия ведущего специалиста-эксперта в период его отсутствия делегируются другому ведущему специалисту-эксперту отдела, а также ведущий специалист-эксперт замещает временно отсутствующего ведущего специалиста-эксперта отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 
6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Образование и педагогика», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Экономика», «Экономика и управление», «Финансы и кредит», «Психология» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

6.2. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: 

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

2) знание основ:

а) Конституции Российской Федерации;

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

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

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

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

а) знание основ информационной безопасности и защиты информации;

б) знание основных положений законодательства о персональных данных;

в) знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

г) знание основных положений законодательства об электронной подписи;

д) знания и умения по применению персонального компьютера.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Трудовой кодекс Российской Федерации;

2) Федерального закона от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»:

3) Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. № 32 
«О государственных должностях Российской Федерации»;

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

5) Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 111 
«О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)»;

6) Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 112 
«О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;

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

8) Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574 
«О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»;
9) Указ Президента Российской Федерации от 16 февраля 2005 г. № 159 
«О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;

10) Указ Президента Российской Федерации от 30 мая 2005 г. № 609 
«Об утверждении положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»;

11) Указ Президента Российской Федерации от 18 июля 2005 г. № 813 
«О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих»;

12) Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;
13) Указ Президента Российской Федерации от 28 декабря 2006 г. № 1474 
«О дополнительном профессиональном образовании государственных гражданских служащих Российской Федерации»;

14) Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. № 1532 
«Об исчислении стажа государственной гражданской службы Российской Федерации для установления государственным гражданским служащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службы Российской Федерации, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрения за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Российской Федерации»;
15) Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

16) Указ Президента Российской Федерации от 16 января 2017 г. № 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»;

17) Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 
«Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»;
18) Указ Президента Российской Федерации от 01 марта 2017 г. № 96 
«Об утверждении положения о кадровом резерве федерального государственного органа»;

19) постановление Правительства Российской Федерации от 13 октября 2008 г. № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки»;

20) постановление Правительства Российской Федерации от 03 марта 2017 г. № 256 «О федеральной государственной информационной системе «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации»;
21) распоряжение Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2016 г. № 1919-р «Об утверждении плана мероприятий («дорожной карты») по реализации Основных направлений развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»;

22) постановление Правительства Российской Федерации от 16.04.2003 № 225 «О трудовых книжках»;

23) постановление Минтруда Российской Федерации от 10.10.2003 № 69 
«Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек».

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

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

1) правила делового этикета; 

2) порядок работы со служебной информацией; 

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

4) основные направления совершенствования государственного управления;

5) понятие и признаки государства;

6) понятие, цели, элементы государственного управления;

7) основные модели и концепции государственной службы;

8) опыт реформирования государственной службы в Российской Федерации;

9) порядок рассмотрения документов о присвоении классного чина государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим;

10) принципы формирования и работы с кадровым резервом в государственном органе;

11) структура и ключевые положения должностного регламента государственного гражданского служащего и должностной инструкции муниципального служащего;

12) порядок внесения изменений в должностной регламент государственного гражданского служащего;

13) технологии и методы оценки профессиональных и личностных качеств и характеристик;

14) основы психологии и социологии труда.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
1) функция кадровой службы организации;

2) принципы формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организациях;

3) перечень государственных наград Российской Федерации;

4) процедура ходатайствования о награждении;

5) процедура поощрения и награждения за гражданскую службу;

6) порядок проведения конкурсов и оформления конкурсной документации;
7) порядок и технология проведения аттестации;

8) порядок расчета стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки, компенсаций, оформления пенсий государственным гражданским служащим;

9) нормы делового общения;

10) базовые основы информатики, структурное построение информационных систем и особенности работы с ними.
6.6. Наличие базовых умений: 
1) умение мыслить системно (стратегически);

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

3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений: 

1) осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;

2) обеспечение выполнения поставленных руководством задач;

3) эффективное планирование служебного времени;

4) анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

5) использование опыта и мнения коллег;

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

7) управление электронной почтой;

8) подготовка презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов Управления.
6.8. Наличие функциональных умений: 

1) ведение личных дел, трудовых книжек гражданских служащих, работа со служебными удостоверениями;

2) организация и нормирование труда;

3) разработка проектов организационных и распорядительных документов по кадрам;

4) хранение документов в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами организации;

5) работа с информационными системами и базами данных по ведению, учету кадров.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, ведущий специалист-эксперт обязан: 

организовывать методическое руководство всеми видами профессионального развития государственных гражданских служащих, изучение, обобщение и распространения положительного опыта, подготовку методических рекомендаций по непрерывному обучению кадров;

организовывать мероприятия по профессиональному развитию государственных гражданских служащих;

разрабатывать перспективные и годовые планы дополнительного профессионального образования на основе заявок территориальных налоговых органов, готовить приказы об их утверждении;

формировать заявки в ФНС России по предложенным темам дополнительного профессионального образования; 

организовывать заключение договоров с гражданами на время их обучения в образовательном учреждении профессионального образования с последующим прохождением государственной гражданской службы;

организовывать образовательные мероприятия, не являющиеся дополнительным профессиональным образованием, для гражданских служащих аппарата Управления и территориальных налоговых органов;

реализовывать полномочия Управления по организации подготовки кадров для прохождения гражданской службы в налоговых органах Пермского края;

взаимодействовать с образовательными организациями по комплектованию налоговых органов квалифицированными кадрами;

информировать начальников территориальных налоговых органов о выделении мест и направлении работников на обучение, осуществлять контроль за их выездом;

подготавливать документы для направления работников Управления и территориальных налоговых органов на совещания-семинары, проводимые ФНС России;

подготавливать проекты приказов о командировании работников Управления в служебные командировки;

составлять статистическую отчетность формы 2-ГС (ГЗ) «Сведения о дополнительном профессиональном образовании федеральных государственных гражданских служащих»;
проводить работу по организации практики студентов образовательных организаций;
принимать участие в проведении внутреннего аудита территориальных налоговых органов (комплексная, тематическая аудиторские проверки, дистанционный мониторинг, постпроверочный контроль);

осуществлять формирование в федеральном информационном ресурсе «Результаты внутреннего аудита налоговых органов» документов по результатам проведенных комплексных аудиторских проверок;

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

осуществлять внутренний финансовый контроль при выполнении внутренних бюджетных процедур, по установленным и закреплённым за отделом  направлениям. Внутренний финансовый контроль осуществляется методами внутреннего финансового контроля, способами контрольных действий и видами закрепленными в Карте внутреннего финансового контроля;

участвовать в обучении работников налоговых органов, проведении совещаний, семинаров и оказывает практическую помощь территориальным налоговым органам, по вопросам входящим в компетенцию отдела;

рассматривать и подготавливать ответы на письма и запросы граждан по кадровым вопросам;

проводить работу в программном обеспечении «ПК «Кадры - ДКС» по закрепленному направлению; 
вести в установленном порядке делопроизводство и обеспечивать сохранность документов по закрепленному участку работы;

вести личные дела работников Управления и начальников, заместителей начальников территориальных налоговых органов; вносить в них изменения и дополнения, связанные с трудовой деятельностью;

исполнять отдельные поручения начальника отдела и руководства Управления.

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

представлять Управление в органах государственной власти и органах местного самоуправления, а также в судебных органах Российской Федерации, иных органах государственной власти;

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

участвовать в совещаниях, семинарах, проводимых непосредственно отделом, отделами Управления и ФНС России;

вносить предложения руководству Управления 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», приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об Управлении, приказами Управления, поручениями руководства ФНС России и руководителя Управления.
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: 

приказов и распоряжений руководителя Управления, входящих в компетенцию отдела.

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

Положения об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению начальника отдела и руководства Управления.

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 не принимает самостоятельно управленческие и иные решения.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», 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. Ведущий специалист-эксперт в пределах функциональной компетенции оказывает государственные услуги по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
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Должностной регламент
главного специалиста-эксперта
отдела информационных технологий Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю 
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела информационных технологий Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-060. 
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: развитие информационных технологий на государственной гражданской службе.

3. Виды профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: регулирование деятельности в сфере информационных технологий.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляется руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю (далее – Управление).

5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела информационных технологий (далее – отдел), заместителю начальника отдела или исполняющему их обязанности сотруднику отдела.

Полномочия главного специалиста-эксперта в период его отсутствия делегируются главному специалисту-эксперту, заместителю начальника отдела и ведущему специалисту-эксперту, в случае служебной необходимости в период отсутствия главного специалиста-эксперта или ведущего специалиста-эксперта исполняет их обязанности.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

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

6.1. Наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Экономика», «Математика и естественные науки», «Математика и механика», «Компьютерные и информационные науки», «Инженерное дело, технологии и технические науки», «Информатика и вычислительная техника», «Информационная безопасность», «Управление в технических системах», «Автоматизированные системы управления», «Физико-математические науки» 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 главного специалиста-эксперта не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

6.3. Наличие базовых знаний: 

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

2) знание основ:

а) Конституции Российской Федерации;

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

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

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

д) Трудового кодекса Российской Федерации;
е) Указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, нормативных правовых актов Министерства финансов Российской Федерации, Федеральной налоговой службы;
ж) Положения об Управлении, приказов и распоряжений руководителя Управления, а также Положения об отделе;

з) в области информационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. 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 Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ 
«О персональных данных»;

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

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

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

8) 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)»;

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

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

1) основы Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

2) основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы;

3) норм делового общения;

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

5) системы межведомственного взаимодействия.

6.5. 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) меры, принимаемые по результатам проверки;

6.6. Наличие базовых умений: 

1) умение мыслить системно (стратегически);

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

3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями.

6.6. Наличие профессиональных умений: 

1) 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;

2) управление электронной почтой;

3) 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.

6.7. 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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

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

8. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 
30 сентября 2004 г. № 506, Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Пермскому краю, Положением об отделе информационных технологий, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе информационных технологий, главный специалист-эксперт:
организует и контролирует внедрение и эксплуатацию порученных информационных ресурсов, программ в Управлении и территориальных налоговых органах в соответствии с планом работы отдела;

обеспечивает контроль за функционированием телекоммуникационного узла Управления, в том числе за функционированием выделенного сегмента ЛВС подключенного к сети интернет;

обеспечивает поддержку информационного ресурса «Электронный каталог подключений» в актуальном состоянии и в соответствии с требованиями ФНС России;

обеспечивает контроль за функционированием локальной вычислительной сети Управления, проведение работ по ее модернизации и ремонту;
обеспечивает функционирование системы резервного копирования Управления; 
участвует в контроле системы автоматической установки обновлений операционных систем на эксплуатируемых компьютерах в Управлении и ИФНС России Пермского края;
сопровождает на постоянной основе информационный ресурс «Электронный паспорт оборудования» в Управлении и территориальных налоговых органах Пермского края;

организует установку и обслуживание компьютерной техники, системного программного обеспечения, офисного программного обеспечения;

контролирует функционирование оборудования (рабочих станции, копировально-множительного оборудования, принтеров, сканеров и т.п.);

обеспечивает контроль состояния серверных помещений, серверного оборудования;

обеспечивает контроль систем бесперебойного электропитания вычислительной техники;

подготавливает предложения по оптимизации работы эксплуатируемых Управлением и территориальными инспекциями средств вычислительной техники, с учетом экономической целесообразности;
взаимодействует с ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России (в части информационно-телекоммуникационных технологий);

в порядке, установленном Федеральным законом от 05 апреля 2013 г. №44 «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» осуществляет комплекс мероприятий для заключения договоров, государственных контрактов отдела информационных технологий, в том числе:

- осуществляет анализ потребностей Управления и территориальных налоговых органов в оборудовании, на основании информации базы данных «Электронный паспорт оборудования», расходных материалах, комплектующих, необходимых работах и услугах для подготовки предложений по их приобретению;

- разрабатывает технические задания для приобретения товаров, работ и услуг;

- проводит анализ рынка, в том числе анализировать информацию с официально сайта государственных закупок, с целью определения предполагаемой стоимости товара, работ и услуг;

- направляет запросы потенциальным поставщикам товара, исполнителям работ и услуг для получения информации об их стоимости;

- проводит расчеты начальной максимальной цены договоров, государственных контрактов;

- проводит проверку заявок, поданных потенциальными поставщиками товара, исполнителями работ или услуг для участия в конкурсах, на их соответствие требованиям Заказчика;

- осуществляет проверку проектов договоров, государственных контрактов отдела информационных технологий Управления для их размещения на официальном сайте государственных закупок.

обеспечивает сопровождение АИС «Налог-3» в части порученных задач и режимов, осуществляет координацию работы с технологами других отделов по выполнению взаимосвязанных функций»;
осуществляет организацию выполнения технологических процессов 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;
инструктирует и консультирует в пределах своей компетенции на рабочих местах сотрудников Управления, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;

взаимодействует с разработчиками внедряемых программных комплексов, взаимодействует (в части информационно-телекоммуникационных технологий) с Управлением информационных технологий ФНС России;

формирует аналитические выборки с использованием Microsoft Excel и VBA,  выполняет работы по анализу баз данных, в том числе с помощью создания прикладных программ;

доводит программное обеспечение, размещенное в фонде алгоритмов и программ ФНС России, до налоговых органов Пермского края;

осуществляет организацию работ по внедрению информационных систем на стадии опытной эксплуатации; разработка (доработка) документов и их согласование;
использует в работе систему электронного документооборота (СЭД-РЕГИОН);
участвует в совещаниях, проводимых начальником отдела, руководством Управления;

подготавливает предложения по аудиторским проверкам внутреннего аудита нижестоящих налоговых органов по вопросу деятельности отдела, принимает меры к устранению выявленных недостатков и нарушений в их работе;

формирует в федеральном информационном ресурсе «Результаты внутреннего аудита налоговых органов» документы по результатам проведенных комплексных аудиторских проверок;
использует в работе федеральные информационные ресурсы, сопровождаемые ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, необходимые для обеспечения работы в АИС «Налог-3» - в части порученных задач и режимов;
осуществляет внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России (в пределах возложенных задач и функций) путем реализации контрольных процедур в отношении объектов внутреннего контроля и методами, определенными картой внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России отдела;
осуществляет внутренний финансовый контроль в части бюджетных процедур, по установленным и закреплённым за отделом направлениям; внутренний финансовый контроль осуществляется методами внутреннего финансового контроля, способами контрольных действий и видами, закрепленными в Карте внутреннего финансового контроля;

подготавливает в установленном порядке ответы на запросы территориальных инспекций, а также сторонних организаций по предмету своей деятельности; подготавливает для представления в установленном порядке и в надлежащие сроки в ФНС России порученных отчетов о проделанной работе за соответствующий отчетный период;
несет ответственность за сохранность государственного имущества, используемого при выполнении служебных обязанностей;
обеспечивает соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
осуществляет выезд, в необходимых случаях, в служебные командировки для выполнения задач в рамках компетенции отдела;

исполняет отдельные поручения руководства Управления, начальника отдела, заместителя начальника отдела;
соблюдает служебный распорядок Управления и иные правила, предусмотренные Налоговым кодексом, законами, иными нормативными правовыми актами – по предмету своей деятельности, положением об отделе, планами работы отдела, приказами и распоряжениями Управления.

9. Исходя из установленных полномочий, главный специалист-эксперт имеет право:

знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на него должностных обязанностей;
запрашивать и получать от отделов Управления и инспекций информацию, необходимую для выполнения своих должностных обязанностей, требовать своевременного и качественного ее представления;
проводить проверки в установленном порядке состояния работы ИФНС России Пермского края по вопросам компетенции отдела;
участвовать в совещаниях, семинарах, проводимых непосредственно отделом, отделами Управления и ФНС России;
вносить предложения руководству Управления по совершенствованию работы отдела. 
10. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об Управлении, приказами Управления, поручениями руководства ФНС России и руководителя Управления.

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

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

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

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

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

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

функционирования программного обеспечения;

предложений по аудиторским проверкам внутреннего аудита нижестоящих налоговых органов по вопросу деятельности отдела, принятия мер к устранению выявленных недостатков и нарушений в их работе;

обеспечения деятельности налоговых органов края в пределах своих должностных обязанностей.

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

положения об отделе;

планов отдела;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления.

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

принятия данных решений

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 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. Главный специалист-эксперт оказывает следующие виды государственных услуг, осуществляемых Управлением:

функционирование программного обеспечения, необходимого для работы других специалистов;

обеспечение территориальных налоговых органов программным обеспечением, распространяемым ФНС России и предназначенным для использования налогоплательщиками.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

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

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
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Должностной регламент

главного специалиста-эксперта отдела урегулирования задолженности 

Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю 
_______________________________________

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела урегулирования задолженности (далее – отдел) Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-060.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Виды профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта:  регулирование в сфере урегулирования задолженности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляется руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю (далее – Управление).

5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела урегулирования задолженности Управления. 
В случае служебной необходимости в период отсутствия главного государственного налогового инспектора, главного специалиста-эксперта, ведущего специалиста-эксперта отдела исполняет их обязанности, замещается главным государственным налоговым инспектором, главным специалистом-экспертом.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 
6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта  устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика и управление», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2. Наличие базовых знаний: 

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

2) знание основ:

а) Конституции Российской Федерации;

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

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

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

3) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий.
6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Бюджетный кодекс Российской Федерации;

2) Налоговый кодекс Российской Федерации;

3) Кодекс об административных правонарушениях (в части ответственности за нарушение законодательства);

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

5) Соглашение от 14 апреля 2014 г. N 0001/7/ММВ-23-8/3@ «О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов»;

6) приказ ФНС России от 19 августа 2010 г. № ЯК-7-8/393@ «Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам»;

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

8) приказ ФНС России от 28 сентября 2010 г. № ММВ-7-8/469@ «Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами»;

9) Федеральный закон от 03 июля 2016 г. № 243-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;

10) Федеральный закон от 03 июля 2016 г. № 250-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;

11) постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2007 г. № 995 «О порядке осуществления федеральными органами государственной власти (государственными органами) органами управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации и (или) находящимися в их ведении казенными учреждениями, а также Центральным банком Российской Федерации бюджетных полномочий главных администраторов доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;

12) приказ Минфина России от 01 июля 2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;

13) приказ ФНС России от 18 января 2012 г. № ЯК-7-1/9@ «Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» местного уровня»;

14) Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

15) постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410 «О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов»;

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)».

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

6.3.2. Иные профессиональные знания: 

1) принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

2) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

3) принципы налогового администрирования;

4) основы налогообложения;

5) основы налогового учета;
6) порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации;
7) принципы формирования статистической налоговой отчетности.

6.4. Наличие функциональных знаний: 

1) аппаратного и программного обеспечения; 
2) основ делопроизводства, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
3) порядка работы со служебной информацией, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

4) правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан;
5) обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги;
6) служебного распорядка Управления;

7) правил охраны труда и противопожарной безопасности. 
6.5. 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.

6.6. Наличие профессиональных умений: 

1) обеспечение выполнения поставленных задач;

2) эффективное планирование служебного времени;

3) анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

4) использование опыта и мнения коллег;
5) подготовки деловой корреспонденции и актов Управления;
6) управления электронной почтой.

6.7. Наличие функциональных умений: 

1) применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

2) осуществления налогового мониторинга, анализа основных причин образования задолженности по обязательным платежам, ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности;

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

4) подготовки методических материалов, разъяснений и других материалов;

5) рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел урегулирования задолженности, главный специалист-эксперт обязан: 

оказывать методическую и практическую помощь и осуществлять контроль деятельности территориальных налоговых органов по вопросам:

- урегулирования задолженности по налогам и сборам;

- осуществления зачетов и возвратов излишне уплаченных (излишне взысканных) сумм налогов и сборов, иных платежей в бюджет и социальные внебюджетные фонды;

- проведения зачета переплаты в счет погашения задолженности;

- по использованию автоматизированных информационных ресурсов местного уровня по направлению деятельности отдела;

участвовать в подготовке аналитических материалов в ФНС России, руководству Управления, на коллегии Управления, государственным органам власти и органам местного самоуправления;

осуществлять мониторинг результатов работы налоговых органов края по взысканию задолженности по налоговым платежам, анализ эффективности погашения задолженности на всех стадиях взыскания, готовить информацию по данному вопросу для начальника отдела, руководства Управления, ФНС России;

осуществлять мониторинг полноты применения мер принудительного взыскания задолженности в отношении крупнейших должников, состоящих на учете в налоговых органах Пермского края, готовить проекты заданий и поручений для соответствующих инспекций по обеспечению мер взыскания с целью сокращения задолженности;

осуществлять анализ причин наличия у налогоплательщиков задолженности свыше 1 млн. руб. и обоснованности отражения в региональном блоке на Интернет-сайте ФНС России информации о наличии задолженности в отношении крупных должников;

в отношении НДФЛ (в том числе перечисляемого налоговыми агентами), имущественных налогов физических лиц осуществлять:

- анализ задолженности, мониторинг погашения задолженности в ходе ее взыскания;

- проведение анализа состояния и результатов работы территориальных налоговых органов по взысканию задолженности;

- мероприятия, направленные на урегулирование задолженности;

- взаимодействие с органами исполнительной власти и судами;

анализировать отчетные и иные данные о состоянии и результатах работы налоговых органов по предмету деятельности отдела и на их основе готовить оценки и прогнозы состояния данной работы, обзорные письма и другие документы, а также предложения и рекомендации по вопросам повышения эффективности работы;

вносить предложения по совершенствованию системы показателей, характеризующих состояние работы налоговых органов по урегулированию задолженности, принудительному взысканию недоимки;

участвовать в разработке законодательных и иных нормативных актов по вопросам урегулирования задолженности по обязательным платежам;

готовить в установленном порядке и в установленные сроки ответы на письма и запросы налоговых органов, министерств и ведомств, предприятий, учреждений, организаций и граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

на основе обобщения имеющегося положительного опыта в области методологии и организации работы по урегулированию задолженности осуществлять подготовку и доведение до ИФНС России Пермского края соответствующих обзоров по внедрению в практику работы территориальных налоговых органов указанного опыта;

принимать участие в рассмотрении правовым отделом и отделом досудебного урегулирования налоговых споров (на акты налоговых органов, действия или бездействие их должностных лиц), связанных с вопросами, относящимися к компетенции отдела, подготовке по ним заключений, проектов решений;

участвовать в подготовке отзывов на исковые заявления по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

осуществлять взаимодействие с органами ФССП России Пермского края, правоохранительными и иными контролирующими органами по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
участвовать в подготовке материалов для работы межведомственных комиссий и рабочих групп, создаваемых в соответствии с решениями Управления, органов государственной власти Пермского края и органов местного самоуправления;

работать с услугой удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам и с региональными базами данных;

участвовать в установленном порядке в инициировании проведения мероприятий налогового контроля в отношении налогоплательщиков, имеющих задолженность по обязательным платежам;

участвовать в подготовке указаний в целях единообразного применения налоговыми органами законодательных и нормативных актов и методических рекомендаций в части реструктуризации, урегулирования, принудительного взыскания и списания налоговой задолженности, применения предусмотренных законодательством обеспечительных мер;

участвовать в тестировании, опытной эксплуатации и внедрении программных продуктов по предмету деятельности отдела. Осуществлять подготовку предложений в части, относящейся к компетенции отдела, для включения в План информатизации ФНС России;

участвовать в профессиональном развитии, в обучении работников налоговых органов края, проведении совещаний, семинаров; 

работать с входящей и исходящей корреспонденцией отдела через ПК «СЭД-Регион»;

изучать законодательные и инструктивные материалы по вопросам урегулирования задолженности, принудительного взыскания недоимки, составления налоговой отчетности;

соблюдать режим секретности в отделе, в том числе при работе с документами, составляющими государственную, налоговую и служебную тайну;

соблюдать трудовую, исполнительскую и служебную дисциплину, правила охраны труда и пожарной безопасности, а также правила электробезопасности;

исполнять отдельные поручения начальника отдела и руководства Управления.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право: 

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

запрашивать и получать от других отделов Управления и инспекций информацию и материалы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей, требовать их своевременного и качественного представления;

работать с федеральными и региональными информационными ресурсами;

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

на доступ в установленном порядке, в связи с исполнением должностных обязанностей, в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения, предприятия, учреждения и иные организации независимо от форм собственности;

проводить проверки в установленном порядке состояния работы ИФНС России Пермского края по вопросам компетенции отдела;

участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности;

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

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

на профессиональное развитие в порядке, установленном действующим законодательством;
участвовать в совещаниях, семинарах проводимых непосредственно отделом и отделами Управления и ФНС России;

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;

вносить предложения начальнику отдела и руководству Управления по совершенствованию работы отдела;

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

на обращение 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.

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

на защиту своих персональных данных;
на оплату труда и другие выплаты в соответствии с законодательством Российской Федерации и служебным контрактом;

на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с федеральными законами;

на проведение по его заявлению служебной проверки;

на медицинское страхование в соответствии с федеральными законами;

на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества.
10. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России и Управления.

11. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт 
вправе или обязан  самостоятельно принимать 
управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт не вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт не обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения.
V. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт
 вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

соглашений о взаимодействии с территориальными органами исполнительных органов государственной власти Пермского края, правительством Пермского края, иными органами, учреждениями и организациями;

приказов и распоряжений руководителя по основной деятельности;
протоколов совещаний с представителями органов государственной власти, иных учреждений, гражданами и организациями; 

заключений по жалобам налогоплательщиков на акты налоговых органов, действия или бездействие их должностных лиц, связанным с вопросами, относящимися к компетенции отдела.

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

положения об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования 
и принятия данных решений
16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 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. Главный специалист-эксперт в пределах функциональной компетенции осуществляет бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве Российской Федерации о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц.
IX. Показатели эффективности и результативности

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

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела работы с налогоплательщиками 

УФНС России по Пермскому краю 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-070. 

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование в сфере разработки налоговых стандартов оформления и декларирования.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю (далее – Управление).

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела работы с налогоплательщиками (далее – отдел).

Полномочия старшего государственного налогового инспектора в период его временного отсутствия делегируются заместителю начальника отдела, государственному налоговому инспектору и специалисту 1 разряда отдела. 

В случае служебной необходимости в период отсутствия заместителя начальника отдела, государственного налогового инспектора и специалиста 1 разряда отдела исполняет их обязанности.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

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

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

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Налоговый кодекс Российской Федерации;

2) постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»;
3) постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

5) постановление Правительства Российской Федерации от 10 апреля 2014 г. № 570-р «Об утверждении перечней показателей оценки эффективности деятельности и методик определения целевых значений показателей оценки эффективности деятельности руководителей органов исполнительной власти по созданию благоприятных условий ведения предпринимательской деятельности (до 2018 года)»;
6) Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

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

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

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

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

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

12) 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)»;
13) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

14) Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885                             «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
15) постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября  2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»;
16) постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;
17) распоряжение ФНС России от 19 октября 2015 г. № 202@                                 «Об утверждении Положения о группе по реализации Политики ФНС России в области качества предоставления государственных услуг и реализации государственных функций на 2015-2018 годы»;
18) приказ Минэкономразвития России от 20 апреля 2015 г. № 245 «Об утверждении Методических рекомендаций по организации работы федеральных органов исполнительной власти и органов государственных внебюджетных фондов с отзывами граждан по оценке качества государственных услуг, размещёнными в электронном виде на специализированном сайте («Ваш контроль») в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
19) приказ Минэкономразвития России от 3 июля 2015 г. № 435 «Об утверждении методических рекомендаций по внедрению системы оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений)»;
20) приказ ФНС России от 31 августа 2015 г. № ММВ-7-17/371@ «Об утверждении и реализации Политики ФНС России в области качества предоставления государственных услуг и реализации государственных функций на 2015-2018 годы»;
21) приказ ФНС России от 29 декабря 2015 г. № ММВ-7-17/610@                «Об утверждении Регламента осуществления мониторинга обращений, отзывов, комментариев налогоплательщиков (обратная связь), полученных при оценке качества государственных услуг, оказываемых ФНС России».
Старший государственный налоговый инспектор отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.3.2. Иные профессиональные знания: 

1) знание государственных услуг ФНС России;

2) знание критериев качества предоставления государственных услуг ФНС России;

3) порядок организации работы по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и о принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

4) понятие «Индивидуальное информирование» - при обращении налогоплательщика в налоговый орган лично (через представителя), по телефону, по почте, в электронной форме;

5) знание порядка приёма налоговых деклараций (расчётов);
6) знание порядка проведения совместной сверки расчётов;

7) порядок организации взаимодействия с МФЦ.
8) понятие «менеджмент качества»;

9) понятие «государственный стандарт»;
10) порядок разработки и внедрения системы стандартов деятельности и менеджмента качества.

6.4. Наличие функциональных знаний: 

1) принципы предоставления государственных услуг;

2) требования к предоставлению государственных услуг;

3) порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента);
4) порядок предоставления государственных услуг в электронной форме;
5) понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;
6) права заявителей при получении государственных услуг;
7) обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги;

8) стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки;

9) основные модели связей с общественностью;

10) особенности связей с общественностью в государственных органах;

11) понятие референтной группы.
6.5. 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;

6.6. Наличие профессиональных умений: 

1) навыки делового письма, делового общения;

2) умение эффективно и последовательно выполнять работу по взаимодействию с территориальными налоговыми органами и структурными подразделениями ФНС России;

3) навыки по сбору и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, умение правильно расставлять приоритеты, адаптироваться к новой ситуации и принимать участие в решении возникающих проблем, видеть, поддерживать и применять новое, передовое; навыки владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением;

4) квалифицированное планирование и организация рабочих процессов.

6.7. Наличие функциональных умений: 

1) прием и согласование документации, заявок, заявлений;

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

4) получение и предоставление выплат, возмещение расходов;

5) регистрация прав, предметов;

6) проставление апостиля, удостоверение подлинности;

7) утверждение нормативов, тарифов, квот;

8) рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

9) проведение экспертизы;

10) проведение консультаций;

11) выдача разрешений, заключений, лицензий, свидетельств, сертификатов, удостоверений, патентов, направлений и других документов по результатам предоставления государственной услуги.

12) организация брифингов, пресс-конференций, интервью и иных мероприятий с участием средств массовой информации, развитие и наполнение официальных интернет-сайтов государственных органов и представительств в социальных сетях и блогах.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

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

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел работы с налогоплательщиками, старший государственный налоговый инспектор отдела обязан: 

в установленном порядке выполнять функции пресс-секретаря Управления, доводить до общественности и СМИ официальную позицию Управления по вопросам его деятельности, осуществлять информационное обеспечение деятельности руководства, официальных встреч и поездок;
организовывать допуск журналистов в здание Управления, организовывать аудиозапись и видеосъемки, осуществлять информационное обеспечение встреч и приемов иностранных делегаций;

на основе требований руководящих документов ФНС России и Управления, указаний Руководителя и его заместителя, курирующего направление работы, разрабатывать и представлять на утверждение основные направления работы с налогоплательщиками, концепцию и основные направления информационной политики Управления, планы работы отдела и конкретных мероприятий, информационно - рекламных кампаний и акций, осуществлять организационно - методическое руководство территориальными налоговыми органами по направлениям деятельности:
организовывать проведение на территории Пермского края мероприятий по практическому осуществлению информационной политики ФНС России (далее  Служба) и политики Службы по вопросам организации работы с налогоплательщиками;

формировать позитивный образ Службы, Управления и территориальных налоговых органов, в том числе, посредством соответствующего наполнения Интернет-сайта Управления и привлечения средств массовой информации регионального и местного уровня.

реализовывать в регионе стратегии Службы по внедрению современных форм и методов работы с налогоплательщиками:

с учетом особенностей региона и его территорий планировать, координировать и проводить мероприятия по освещению деятельности Управления и территориальных налоговых органов с привлечением СМИ регионального и местного уровня, организовать и проводить пресс-конференции, брифинги, интервью для журналистов;
совместно с заинтересованными отделами Управления и территориальными налоговыми органами планировать и организовывать специальные PR - кампании и акции, направленные на решение имиджевых задач, а также информационно - рекламную поддержку конкретных мероприятий, проводимых Управлением и Инспекциями;
координировать  взаимодействие отделов Управления и Инспекций по наполнению интернет - сайта, обеспечивать его непосредственное ведение и методологическое сопровождение;

исполнять отдельные поручения руководства Управления и начальника отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела имеет право: 

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

запрашивать и получать от отделов Управления и инспекций информацию, необходимую для выполнения своих должностных обязанностей;

проводить проверки в установленном порядке состояния работы ИФНС России Пермского края по вопросам компетенции отдела;

представлять Управление в органах государственной власти и органах местного самоуправления, а также в судебных органах Российской Федерации, иных органах государственной власти;

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

участвовать в совещаниях, семинарах, проводимых непосредственно отделом, отделами Управления и ФНС России;

вносить предложения руководству Управления 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;

знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне. 
10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об Управлении, приказами Управления, поручениями руководства ФНС России и руководителя Управления.

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

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

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

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

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

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

методических рекомендаций для нижестоящих налоговых органов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

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

Положения об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению начальника отдела и руководства Управления.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

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

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

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

18. Старший государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции принимает участие в оказании следующих видов государственных услуг:

предоставление услуг по информированию налогоплательщиков.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;

своевременности и качеству подготовки и размещения на официальном сайте и в СМИ материалов, сообщений о нормах действующего законодательства, информации о проведении публичных обсуждений и материалов, подготовленных по результатам проведения публичных обсуждений;

своевременности и полноты представления разъяснений и информации в рамках проведения публичных обсуждений.
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Должностной регламент

специалиста-эксперта аналитического отдела 

Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю 
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) специалиста-эксперта аналитического отдела Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-062.

2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта: регулирование налоговой  деятельности.

3. Виды профессиональной служебной деятельности  специалиста-эксперта: администрирование вопросов анализа и прогнозирования поступлений налогов, сборов и страховых взносов в части осуществления аналитической деятельности.

4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста-эксперта осуществляется руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю (далее – Управление).

5. Специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику аналитического отдела Управления. 
В случае служебной необходимости в период отсутствия ведущего специалиста-эксперта исполняет его обязанности, замещается главным специалистом-экспертом отдела.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 
6. Для замещения должности специалиста-эксперта  устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика и управление», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний: 

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

2) знание основ:

а) Конституции Российской Федерации;

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

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

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

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

а) знание основ информационной безопасности и защиты информации;

б) знание основных положений законодательства о персональных данных;

в) знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

г) знание основных положений законодательства об электронной подписи;

д) знания и умения по применению персонального компьютера.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Бюджетный кодекс Российской Федерации;

2) Кодекс об административных правонарушениях (в части ответственности за нарушение законодательства);

3) Налоговый кодекс Российской Федерации;

4) постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410 «О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов»;

5) постановление Правительства Российской Федерации от 26 мая 2010 г. № 367 «О Единой межведомственной информационно-статистический системе»;

6) постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2007 г. № 995 «О порядке осуществления федеральными органами государственной власти (государственными органами) органами управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации и (или) находящимися в их ведении казенными учреждениями, а также Центральным банком Российской Федерации бюджетных полномочий главных администраторов доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;

7) приказ Минфина России от 01 июля 2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;

8) приказ ФНС России № ММ-3-1/295@ от 30 июня 2008 г. «Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. N 410»;

9) приказ ФНС России от 18 января 2012 г. № ЯК-7-1/9@ «Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» местного уровня».
Специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

1) правила делового этикета; 

2) порядок работы со служебной информацией; 

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

4) принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

5) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

6) принципы налогового администрирования;

7) основы налогообложения;

8) основы налогового учета;

9) порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации;

10) принципы формирования статистической налоговой отчетности.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

1) аппаратного и программного обеспечения; 
2) основ делопроизводства, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
3) общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

4) служебного распорядка Управления;

6.6. Наличие базовых умений: 
1) умение мыслить системно (стратегически);

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

3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений: 

1) обеспечение выполнения поставленных задач;

2) эффективное планирование служебного времени;

3) анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

4) использование опыта и мнения коллег;
5) подготовки деловой корреспонденции и актов Управления.

6) управления электронной почтой.

6.8. Наличие функциональных умений: 

1) применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

2) осуществления налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов;

3) работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных;
4) подготовки методических материалов, разъяснений и других материалов;

5) рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на аналитический отдел, специалист-эксперт обязан: 

осуществлять подготовку аналитических материалов, докладов, справок и других материалов для руководства Управления;

осуществлять графическое оформление результатов анализа соответствия поступлений налогов показателям финансово-хозяйственной деятельности организаций с использованием информации внешних источников;

готовить материалы к информационному сообщению «Об итогах работы УФНС России по Пермскому краю»;

осуществлять подготовку ежеквартальной аналитической записки в Федеральную налоговую службу и Межрегиональную ИФНС России по Приволжскому федеральному округу по итогам работы налоговых органов Пермского края;
составлять аналитические записки по результатам работы территориальных налоговых органов, представляемые Губернатору Пермского края и Главному федеральному инспектору по Пермскому краю;

по поручению начальника отдела готовить ответы на письма по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

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

участвовать в проведении семинаров;

участвовать в тестировании, опытной эксплуатации и внедрении программных продуктов по предмету деятельности отдела;

изучать законодательные и инструктивные материалы по вопросам налогообложения, зачисления платежей в бюджет, составления налоговой отчетности;

соблюдать режим секретности в отделе, в том числе при работе с документами, составляющими государственную, налоговую и служебную тайну;

соблюдать трудовую, исполнительскую и служебную дисциплину, правила охраны труда и пожарной безопасности, а также правила электробезопасности;
исполнять отдельные поручения начальника отдела и руководства Управления.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист-эксперт имеет право: 

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

запрашивать и получать от других отделов Управления и инспекций информацию и материалы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей, требовать их своевременного и качественного представления;

работать с федеральными и региональными информационными ресурсами;

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

на доступ в установленном порядке, в связи с исполнением должностных обязанностей, в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения, предприятия, учреждения и иные организации независимо от форм собственности;

проводить проверки в установленном порядке состояния работы ИФНС России Пермского края по вопросам компетенции отдела;

участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности;

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

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

на профессиональное развитие в порядке, установленном действующим законодательством;
участвовать в совещаниях, семинарах проводимых непосредственно отделом и отделами Управления и ФНС России;

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;

вносить предложения начальнику отдела и руководству Управления по совершенствованию работы отдела;

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

на обращение 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.

на отдых;

на защиту своих персональных данных;
на оплату труда и другие выплаты в соответствии с законодательством Российской Федерации и служебным контрактом;

на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с федеральными законами;

на проведение по его заявлению служебной проверки;

на медицинское страхование в соответствии с федеральными законами;

на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества.
10. Специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России и Управления.

11. 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 специалист-эксперт
 вправе или обязан  самостоятельно принимать
 управленческие и иные решения

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

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

соглашений о взаимодействии с территориальными органами исполнительных органов государственной власти Пермского края, правительством Пермского края, иными органами, учреждениями и организациями;

приказов и распоряжений руководителя по основной деятельности;
протоколов совещаний с представителями органов государственной власти, иных учреждений, гражданами и организациями; 

заключений по жалобам налогоплательщиков на акты налоговых органов, действия или бездействие их должностных лиц, связанным с вопросами, относящимися к компетенции отдела.
15. Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

графика отпусков гражданских служащих отдела;

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», 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. Специалист-эксперт в пределах функциональной компетенции осуществляет бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве Российской Федерации о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц.
IX. Показатели эффективности и результативности

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

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела работы с налогоплательщиками 

УФНС России по Пермскому краю 

II. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-070. 

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование в сфере разработки налоговых стандартов оформления и декларирования.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю (далее – Управление).

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела работы с налогоплательщиками (далее – отдел).

Полномочия старшего государственного налогового инспектора в период его временного отсутствия делегируются заместителю начальника отдела, государственному налоговому инспектору и специалисту 1 разряда отдела. 

В случае служебной необходимости в период отсутствия заместителя начальника отдела, государственного налогового инспектора и специалиста 1 разряда отдела исполняет их обязанности.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

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

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

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Налоговый кодекс Российской Федерации;

2) постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»;
3) постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

5) постановление Правительства Российской Федерации от 10 апреля 2014 г. № 570-р «Об утверждении перечней показателей оценки эффективности деятельности и методик определения целевых значений показателей оценки эффективности деятельности руководителей органов исполнительной власти по созданию благоприятных условий ведения предпринимательской деятельности (до 2018 года)»;
6) Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

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

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

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

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

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

12) 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)»;
13) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

14) Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885                             «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
15) постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября  2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»;
16) постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;
17) распоряжение ФНС России от 19 октября 2015 г. № 202@                                 «Об утверждении Положения о группе по реализации Политики ФНС России в области качества предоставления государственных услуг и реализации государственных функций на 2015-2018 годы»;
18) приказ Минэкономразвития России от 20 апреля 2015 г. № 245 «Об утверждении Методических рекомендаций по организации работы федеральных органов исполнительной власти и органов государственных внебюджетных фондов с отзывами граждан по оценке качества государственных услуг, размещёнными в электронном виде на специализированном сайте («Ваш контроль») в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
19) приказ Минэкономразвития России от 3 июля 2015 г. № 435 «Об утверждении методических рекомендаций по внедрению системы оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений)»;
20) приказ ФНС России от 31 августа 2015 г. № ММВ-7-17/371@ «Об утверждении и реализации Политики ФНС России в области качества предоставления государственных услуг и реализации государственных функций на 2015-2018 годы»;
21) приказ ФНС России от 29 декабря 2015 г. № ММВ-7-17/610@                «Об утверждении Регламента осуществления мониторинга обращений, отзывов, комментариев налогоплательщиков (обратная связь), полученных при оценке качества государственных услуг, оказываемых ФНС России».
Старший государственный налоговый инспектор отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.3.2. Иные профессиональные знания: 

1) знание государственных услуг ФНС России;

2) знание критериев качества предоставления государственных услуг ФНС России;

3) порядок организации работы по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и о принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

4) понятие «Индивидуальное информирование» - при обращении налогоплательщика в налоговый орган лично (через представителя), по телефону, по почте, в электронной форме;

8) знание порядка приёма налоговых деклараций (расчётов);
9) знание порядка проведения совместной сверки расчётов;

10) порядок организации взаимодействия с МФЦ.
8) понятие «менеджмент качества»;

9) понятие «государственный стандарт»;
10) порядок разработки и внедрения системы стандартов деятельности и менеджмента качества.

6.4. Наличие функциональных знаний: 

1) принципы предоставления государственных услуг;

2) требования к предоставлению государственных услуг;

3) порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента);
4) порядок предоставления государственных услуг в электронной форме;
5) понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;
6) права заявителей при получении государственных услуг;
7) обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги;

8) стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки;

9) основные модели связей с общественностью;

10) особенности связей с общественностью в государственных органах;

11) понятие референтной группы.
6.5. 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;

6.6. Наличие профессиональных умений: 

1) навыки делового письма, делового общения;

2) умение эффективно и последовательно выполнять работу по взаимодействию с территориальными налоговыми органами и структурными подразделениями ФНС России;

3) навыки по сбору и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, умение правильно расставлять приоритеты, адаптироваться к новой ситуации и принимать участие в решении возникающих проблем, видеть, поддерживать и применять новое, передовое; навыки владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением;

4) квалифицированное планирование и организация рабочих процессов.

6.7. Наличие функциональных умений: 

1) прием и согласование документации, заявок, заявлений;

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

4) получение и предоставление выплат, возмещение расходов;

5) регистрация прав, предметов;

6) проставление апостиля, удостоверение подлинности;

7) утверждение нормативов, тарифов, квот;

8) рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

9) проведение экспертизы;

10) проведение консультаций;

11) выдача разрешений, заключений, лицензий, свидетельств, сертификатов, удостоверений, патентов, направлений и других документов по результатам предоставления государственной услуги.

12) организация брифингов, пресс-конференций, интервью и иных мероприятий с участием средств массовой информации, развитие и наполнение официальных интернет-сайтов государственных органов и представительств в социальных сетях и блогах.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

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

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел работы с налогоплательщиками, старший государственный налоговый инспектор отдела обязан: 

в установленном порядке выполнять функции пресс-секретаря Управления, доводить до общественности и СМИ официальную позицию Управления по вопросам его деятельности, осуществлять информационное обеспечение деятельности руководства, официальных встреч и поездок;
организовывать допуск журналистов в здание Управления, организовывать аудиозапись и видеосъемки, осуществлять информационное обеспечение встреч и приемов иностранных делегаций;

на основе требований руководящих документов ФНС России и Управления, указаний Руководителя и его заместителя, курирующего направление работы, разрабатывать и представлять на утверждение основные направления работы с налогоплательщиками, концепцию и основные направления информационной политики Управления, планы работы отдела и конкретных мероприятий, информационно - рекламных кампаний и акций, осуществлять организационно - методическое руководство территориальными налоговыми органами по направлениям деятельности:
организовывать проведение на территории Пермского края мероприятий по практическому осуществлению информационной политики ФНС России (далее  Служба) и политики Службы по вопросам организации работы с налогоплательщиками;

формировать позитивный образ Службы, Управления и территориальных налоговых органов, в том числе, посредством соответствующего наполнения Интернет-сайта Управления и привлечения средств массовой информации регионального и местного уровня.

реализовывать в регионе стратегии Службы по внедрению современных форм и методов работы с налогоплательщиками:

с учетом особенностей региона и его территорий планировать, координировать и проводить мероприятия по освещению деятельности Управления и территориальных налоговых органов с привлечением СМИ регионального и местного уровня, организовать и проводить пресс-конференции, брифинги, интервью для журналистов;
совместно с заинтересованными отделами Управления и территориальными налоговыми органами планировать и организовывать специальные PR - кампании и акции, направленные на решение имиджевых задач, а также информационно - рекламную поддержку конкретных мероприятий, проводимых Управлением и Инспекциями;
координировать  взаимодействие отделов Управления и Инспекций по наполнению интернет - сайта, обеспечивать его непосредственное ведение и методологическое сопровождение;

исполнять отдельные поручения руководства Управления и начальника отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела имеет право: 

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

запрашивать и получать от отделов Управления и инспекций информацию, необходимую для выполнения своих должностных обязанностей;

проводить проверки в установленном порядке состояния работы ИФНС России Пермского края по вопросам компетенции отдела;

представлять Управление в органах государственной власти и органах местного самоуправления, а также в судебных органах Российской Федерации, иных органах государственной власти;

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

участвовать в совещаниях, семинарах, проводимых непосредственно отделом, отделами Управления и ФНС России;

вносить предложения руководству Управления 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;

знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне. 
10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об Управлении, приказами Управления, поручениями руководства ФНС России и руководителя Управления.

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

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

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

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

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

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

методических рекомендаций для нижестоящих налоговых органов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

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

Положения об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению начальника отдела и руководства Управления.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

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

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

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

18. Старший государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции принимает участие в оказании следующих видов государственных услуг:

предоставление услуг по информированию налогоплательщиков.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;

своевременности и качеству подготовки и размещения на официальном сайте и в СМИ материалов, сообщений о нормах действующего законодательства, информации о проведении публичных обсуждений и материалов, подготовленных по результатам проведения публичных обсуждений;

своевременности и полноты представления разъяснений и информации в рамках проведения публичных обсуждений.
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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела обеспечения процедур банкротства
Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела обеспечения процедур банкротства Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-070.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование в сфере финансовой несостоятельности (банкротства) финансового оздоровления (санации) и урегулирование задолженности.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю (далее – Управление).
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела обеспечения процедур банкротства Управления. В период отсутствия начальника отдела подчиняется заместителю начальника отдела обеспечения процедур банкротства Управления (далее – отдел). В случае служебной необходимости в период отсутствия старшего государственного налогового инспектора исполняет его обязанности, замещается главным государственным налоговым инспектором.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

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

6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Экономика и управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2. Наличие базовых знаний:
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знание основ:

а) Конституции Российской Федерации;

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

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

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

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

6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1). Конституция Российской Федерации;

2). Налоговый кодекс Российской Федерации;

3). Гражданский кодекс Российской Федерации;

4). Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

5). Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

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

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

8). Постановление Правительства Российской Федерации от 29 мая 
2004 г. № 257 «Об обеспечении интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах банкротства, применяемых в деле о банкротстве»;

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

10). Приказ Минэкономразвития России от 19 октября 2007 г. №351 «Об утверждении порядка выбора органом, уполномоченным представлять в делах о банкротстве и в процедурах банкротства требования об уплате обязательных платежей и требования Российской Федерации по денежным обязательствам, саморегулируемой организации арбитражных управляющих при подаче в арбитражный суд заявления о признании должника банкротом»;

11). Приказ Минэкономразвития России от 3 августа 2004 г. № 219 «О порядке голосования органа, уполномоченного представлять в делах о банкротстве и в процедурах банкротства требования об уплате обязательных платежей и требования Российской Федерации по денежным обязательствам при участии в собраниях кредиторов»;

12). Приказ ФНС России от 18 января 2017 г. № ММВ-8-18/3дсп@ «Об утверждении Порядка разграничения полномочий уполномоченного органа по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве, между центральным аппаратом ФНС России и территориальными органами ФНС России»; 
13). Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

14). Указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, нормативные правовые акты Министерства финансов Российской Федерации, Федеральной налоговой службы, иные федеральные нормативные правовые акты, касающиеся деятельности ФНС России (территориального органа ФНС России), Положения об Управлении, приказы и распоряжения руководителя Управления, а также Положения об отделе обеспечения процедур банкротства.
Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.3.2. Иные профессиональные знания:
1) основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
2) правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;
3) основы налогообложения;
4) основы финансовых и кредитных отношений;

5) общие положения о налоговом контроле;
6) принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;
7) порядок проведения мероприятий налогового контроля;

8) принципы налогового администрирования;
9) правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; 

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

11) служебный распорядок аппарата Управления;

12) порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

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

14) организационные основы процедуры банкротства;

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

16) порядок контроля за методологическим и организационным обеспечением, координацией работы налоговых органов по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве.
6.4. Наличие функциональных знаний: 

1) аппаратное и программное обеспечение;
2) знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;
3) знание основных положений законодательства о персональных данных;
4) знание основных положений законодательства об электронной подписи;

5) знания и умения по применению персонального компьютера

6) знание основ информационной безопасности и защиты информации;
7) должностной регламент;

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

9) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

10) понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;
11) порядок ведения дел в судах различной инстанции;

12) принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора).

6.5. Наличие базовых умений: 

1)  мыслить системно (стратегически);

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

3)  коммуникативные умения;

4)  управлять изменениями;

5)  работать в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, организации и обеспечения выполнения поставленных задач;

6)  квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;
7) ведения делопроизводства, составления делового письма; 

8) осуществлять сбор и систематизацию актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;

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

6.6. Наличие профессиональных умений:

1) подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции;

2) осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов.

6.7. Наличие функциональных умений: 

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

2) подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов;

3) подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

4) подготовка аналитических, информационных и других материалов;

5) организация и проведение мониторинга применения законодательства;

6) ведение исковой и претензионной работы.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, старший государственный налоговый инспектор обязан:
в соответствии с поручениями начальника отдела выполнять задания ФНС России, планы и задания руководства Управления, организовывать их выполнение подведомственными налоговыми органами;

вносить предложения по включению мероприятий в план работы отдела и совершенствованию работы налоговых органов по предмету деятельности отдела;

осуществлять методическое обеспечение налоговых органов Пермского края по вопросам обеспечения и реализации процедур банкротства налогоплательщиков, путем консультирования, подготовки и направления писем, разъяснений;

организовывать и участвовать в установленном порядке в осуществлении налоговыми органами функций уполномоченного органа по представлению интересов Российской Федерации в делах о банкротстве и процедурах банкротства;

принимать непосредственное участие в подготовке аналитических материалов для ФНС России, руководства Управления, коллегий Управления, государственных органов власти;

заявлять требования по обязательным платежам и денежным обязательствам Российской Федерации в арбитражный суд с целью включения требований в реестр требований кредиторов;

участвовать в собраниях (комитетах) кредиторов в процедурах банкротства должников, заседаниях арбитражного суда по вопросам банкротства. Подготавливать решения о голосовании на собраниях (комитетах) кредиторов, а также поручений об участии в судебных заседаниях по вопросам, связанным с представлением интересов государства в делах о банкротстве;

обеспечивать учет мнений субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления при реализации процедур банкротства;

обобщать и анализировать информацию о ходе дел о банкротстве;
принимать участие в проведении внутреннего аудита территориальных налоговых органов (комплексная, тематическая аудиторские проверки, дистанционный мониторинг, постпроверочный контроль);
осуществлять формирование в федеральном информационном ресурсе «Результаты внутреннего аудита налоговых органов» документов по результатам проведенных комплексных аудиторских проверок; 

с соблюдением установленных сроков готовить разъяснения по запросам налоговых органов и налогоплательщиков в части применения положений действующих законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, входящие в компетенцию отдела;

на основе обобщения имеющегося положительного опыта в области методологии и организации работы по предмету деятельности отдела осуществлять подготовку и доведение до ИФНС России Пермского края соответствующих обзоров, принимает меры по распространению и широкому внедрению в практику работы налоговых органов указанного опыта;

вносить предложения по совершенствованию системы показателей, характеризующих состояние работы налоговых органов по предмету деятельности отдела;

анализировать отчетные и иные данные о состоянии и результатах работы налоговых органов по предмету деятельности отдела и на их основе подготавливать оценки и прогнозы состояния данной работы, обзорные письма и другие документы, а также предложения и рекомендации по вопросам повышения эффективности работы;

осуществлять сводно-аналитическую работу по вопросу единообразного применения налоговыми органами законодательных, нормативных актов и методических рекомендаций в части инициирования и реализации процедур банкротства, участия налоговых органов в делах о банкротстве и в процедурах банкротства;

участвовать в установленном порядке в инициировании проведения мероприятий налогового контроля в отношении налогоплательщиков, имеющих задолженность по обязательным платежам, находящихся в процедурах банкротства;

обеспечивать формирование отчетов, закрепленных за отделом приказами (распоряжениями) руководителя Управления. Осуществляет анализ отчетности по предмету деятельности отдела;

принимать участие в разработке законодательных и иных нормативных актов по вопросам реализации процедур банкротства;

подготавливать в установленном порядке и в установленные сроки ответов на письма и запросы налоговых органов, министерств и ведомств, предприятий, учреждений, организаций и граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

подготавливать и предоставлять начальнику отдела и руководству Управления информацию о ходе работы по реализации процедур банкротства;

организовывать и контролировать работу по применению налоговыми органами края законодательных и нормативных актов и методических рекомендаций в части инициирования и реализации процедур банкротства и участия налоговых органов в делах о банкротстве и процедурах банкротства; 

разрабатывать методические указания и рекомендации для налоговых органов в части вопросов, относящихся к компетенции отдела;

принимать участие в рассмотрении правовым отделом и отделом досудебного урегулирования налоговых споров заявлений и жалоб налогоплательщиков (на акты налоговых органов, действия или бездействие их должностных лиц), связанных с вопросами, относящимися к компетенции отдела, подготовке по ним заключений, проектов решений, а также в рассмотрении этих вопросов в судебном порядке;

участвовать в подготовке отзывов на исковые заявления по вопросам, относящимся к компетенции отдела, а также участвует в заседании судов при их рассмотрении;

подготавливать заявления и жалобы в арбитражный суд и суд общей юрисдикции по вопросам, входящим в компетенцию отдела, участвует в судебных заседаниях;

анализировать материалы и проекты решений о подаче в арбитражный суд заявлений о признании должников несостоятельными (банкротами);

обеспечивать контроль за осуществлением сбора и направлением в ФНС России мониторинга хода процедур банкротства;

участвовать в тестировании, внедрении и сопровождении программных продуктов по предмету деятельности отдела, в том числе ПК «Система ЭОД местного уровня» и АИС «Налог-3»;

для выполнения мероприятий, предусмотренных планом работы отдела, а также в целях обеспечения и организации работы по участию налоговых органов края в делах о банкротстве и в процедурах банкротства, по реализации прав и исполнению обязанностей уполномоченного органа, представляющего требования об уплате обязательных платежей и требования Российской Федерации по денежным обязательствам в делах о банкротстве и в процедурах банкротства, в соответствии с законодательством Российской Федерации о несостоятельности (банкротстве), при необходимости инициирования процедур банкротства, принятия мер по защите интересов Российской Федерации в делах о банкротстве, в т.ч. по взысканию убытков, причиненных действиями (бездействием) арбитражных управляющих, для контроля за соблюдением налогоплательщиками законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, участия в установленном порядке в инициировании проведения налоговых проверок налогоплательщиков, находящихся в процедурах банкротства, на основе сбора информации о налогоплательщиках и ее анализа, старший государственный налоговый инспектор работает с услугой удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам и с региональными базами данных;
имеет право доступа к сведениям, содержащимся в федеральных и региональных информационных ресурсах, а также в базах данных местного уровня, для выполнения должностных обязанностей по предмету деятельности отдела, осуществлять формирование в федеральном информационном ресурсе «Результаты внутреннего аудита налоговых органов» документов по результатам проведенных комплексных аудиторских проверок;

участвовать в профессиональной подготовке и переподготовке кадров налоговых органов, в обучении работников налоговых органов, проведении совещаний, семинаров;

соблюдать режим секретности в отделе, в том числе при работе с документами, составляющими государственную, налоговую и служебную тайну;

организовывать контроль за ведением нормативно-справочной информации регионального уровня и правильностью ведения подведомственными налоговыми органами информационных ресурсов по предмету деятельности отдела;

оказывать методической помощи налоговым органам Пермского края по программному комплексу «Система ЭОД местного уровня» и АИС «Налог-3» в части вопросов, входящих в компетенцию отдела, в том числе по формированию отчетов;

осуществлять мониторинг полноты использования подведомственными налоговыми органами возможностей программного комплекса «Система ЭОД местного уровня» и АИС «Налог-3» по предмету деятельности отдела;

самостоятельно изучать книги руководства пользователя ПК «Система ЭОД местного уровня» и АИС «Налог-3»;

обеспечивать методическое обеспечение и сопровождение программного комплекса «Система ЭОД местного уровня» и АИС «Налог-3» по направлениям деятельности отдела;

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

осуществлять внутренний финансовый контроль при выполнении внутренних бюджетных процедур, по установленным и закрепленным за отделом направлениям. Внутренний финансовый контроль осуществляется методами внутреннего финансового контроля, способами контрольных действий и видами закрепленными в Карте внутреннего финансового контроля;

постоянно повышать свой профессиональный уровень и квалификацию; 

соблюдать трудовую, исполнительскую и служебную дисциплину, правила охраны труда и пожарной безопасности, а также правила электробезопасности;

исполнять отдельные поручения начальника отдела и руководства Управления.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:
знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на него должностных обязанностей;

запрашивать и получать от отделов Управления и инспекций информацию, необходимую для выполнения своих должностных обязанностей, требовать своевременного и качественного ее представления;
получать информацию, содержащуюся в автоматизированной базе данных, федеральных информационных ресурсах и региональных базах данных в пределах своей компетенции;
проводить проверки в установленном порядке состояния работы ИФНС России Пермского края по вопросам компетенции отдела;

на доступ в установленном порядке, в связи с исполнением должностных обязанностей, в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения, предприятия, учреждения и иные организации независимо от форм собственности;
участвовать в совещаниях, семинарах проводимых непосредственно отделом, отделами Управления и ФНС России;

вносить предложения руководству Управления по совершенствованию работы отдела; 

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

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

на переподготовку и повышение квалификации;

на профессиональное развитие;

на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
на пенсионное обеспечение, в соответствии с действующим законодательством;

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

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

на защиту сведений о гражданском служащем;

на оплату труда и другие выплаты в соответствии с законодательством Российской Федерации и служебным контрактом;

на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с федеральными законами;

на проведение по его заявлению служебной проверки;

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

на медицинское страхование в соответствии с федеральными законами;

на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества
знакомиться с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, а также критериями оценки качества работы, эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
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.
10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об Управлении, приказами Управления, поручениями руководства ФНС России и руководителя Управления
11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым старший 
государственный налоговый инспектор вправе или обязан 
самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор не вправе самостоятельно принимать решения.

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

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

подготовки соответствующих документов по вопросам:

методического обеспечения Инспекций ФНС России края по вопросам реализации процедур банкротства налогоплательщиков, путем консультирования, подготовки и направления писем, разъяснений, обзоров; подготовки проектов приказов о голосовании на собраниях (комитетах) кредиторов, а также поручений об участии в судебных заседаниях по вопросам, связанным с представлением интересов государства в делах о банкротстве, заявления требований по обязательным платежам и денежным обязательствам Российской Федерации в арбитражный суд с целью включения требований в реестр требований кредиторов;

оказания практической помощи нижестоящим налоговым органам по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

подготовки разъяснений по запросам налоговых органов и налогоплательщиков в части применения положений действующих законодательных и иных нормативных правовых актов;

разработки методических указаний и рекомендаций для налоговых органов в части вопросов, относящихся к компетенции отдела;

подготовке заключений по жалобам налогоплательщиков на акты налоговых органов, действия или бездействие их должностных лиц, связанным с вопросами, относящимся к компетенции отдела;

подготовке отзывов на исковые заявления по вопросам, относящимся к компетенции отдела, а также участвует в заседании судов при их рассмотрении.

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

графика отпусков гражданских служащих отдела;

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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные административным регламентом Федеральной налоговой службы России и требованиями Инструкции по делопроизводству УФНС России по Пермскому краю.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом 
Федеральной налоговой службы России 
18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор осуществляет методологию в сфере деятельности Налогового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 26.10.2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)». 
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий;
эффективности работы по реализации прав и исполнению обязанностей уполномоченного органа, представляющего требования об уплате обязательных платежей и требования Российской Федерации по денежным обязательствам в делах о банкротстве и в процедурах банкротства;

своевременному заявлению и включению в реестр требований кредиторов всей задолженности, имеющейся у организации (индивидуального предпринимателя, гражданина), находящейся (находящегося) в процедурах банкротства;

повышению эффективности погашения задолженности в процедурах банкротства;

эффективности принятия мер по защите интересов Российской Федерации в делах о банкротстве, в т.ч. по привлечению к субсидиарной ответственности, взысканию убытков причиненных действиями (бездействием) арбитражных управляющих;

взысканию ущерба, причиненного Российской Федерации;

отсутствию документов с просроченным сроком исполнения;

выполнению возложенных на старшего государственного налогового инспектора пунктов плана работы отдела.
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Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора
отдела обеспечения процедур банкротства
Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела обеспечения процедур банкротства Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-3-069.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование в сфере финансовой несостоятельности (банкротства) финансового оздоровления (санации) и урегулирование задолженности.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю (далее – Управление).

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела обеспечения процедур банкротства Управления. В период отсутствия начальника отдела подчиняется заместителю начальника отдела обеспечения процедур банкротства Управления (далее – отдел). В случае служебной необходимости в период отсутствия главного государственного налогового инспектора исполняет его обязанности, замещается главным государственным налоговым инспектором отдела.

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 по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2. Наличие базовых знаний:
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знание основ:

а) Конституции Российской Федерации;

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

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

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

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

6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1). Конституция Российской Федерации;

2). Налоговый кодекс Российской Федерации;

3). Гражданский кодекс Российской Федерации;

4). Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

5). Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

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

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

8). Постановление Правительства Российской Федерации от 29 мая 
2004 г. № 257 «Об обеспечении интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах банкротства, применяемых в деле о банкротстве»;

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

10). Приказ Минэкономразвития России от 19 октября 2007 г. №351 «Об утверждении порядка выбора органом, уполномоченным представлять в делах о банкротстве и в процедурах банкротства требования об уплате обязательных платежей и требования Российской Федерации по денежным обязательствам, саморегулируемой организации арбитражных управляющих при подаче в арбитражный суд заявления о признании должника банкротом»;

11). Приказ Минэкономразвития России от 3 августа 2004 г. № 219 «О порядке голосования органа, уполномоченного представлять в делах о банкротстве и в процедурах банкротства требования об уплате обязательных платежей и требования Российской Федерации по денежным обязательствам при участии в собраниях кредиторов»;

12). Приказ ФНС России от 18 января 2017 г. № ММВ-8-18/3дсп@ «Об утверждении Порядка разграничения полномочий уполномоченного органа по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве, между центральным аппаратом ФНС России и территориальными органами ФНС России»;

13). Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

14). Указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, нормативные правовые акты Министерства финансов Российской Федерации, Федеральной налоговой службы, иные федеральные нормативные правовые акты, касающиеся деятельности ФНС России (территориального органа ФНС России), Положения об Управлении, приказы и распоряжения руководителя Управления, а также Положения об отделе обеспечения процедур банкротства.
Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.3.2. Иные профессиональные знания:
1) основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
2) правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;
3) основы налогообложения;
4) основы финансовых и кредитных отношений;

5) общие положения о налоговом контроле;
6) принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;
7) порядок проведения мероприятий налогового контроля;

8) принципы налогового администрирования;
9) правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; 

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

11) служебный распорядок аппарата Управления;

12) порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

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

14) организационные основы процедуры банкротства;

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

16) порядок контроля за методологическим и организационным обеспечением, координацией работы налоговых органов по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве.
6.4. Наличие функциональных знаний: 

1) аппаратное и программное обеспечение;
2) знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;
3) знание основных положений законодательства о персональных данных;
4) знание основных положений законодательства об электронной подписи;

5) знания и умения по применению персонального компьютера

6) знание основ информационной безопасности и защиты информации;
7) должностной регламент;

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

9) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

10) понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;
11) порядок ведения дел в судах различной инстанции;

12) принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора).

6.5. Наличие базовых умений:

1) умение мыслить системно (стратегически);

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

3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями;

5) умение работать в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, организации и обеспечения выполнения поставленных задач;

6) умение квалифицированно планирование работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;
7) умение ведения делопроизводства, составления делового письма; 

8) умение осуществлять сбор и систематизацию актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;

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

10) умение управления электронной почтой;
11) умение осуществлять подготовку презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

6.6. Наличие профессиональных умений:

1) 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;

2) управление электронной почтой;

3) подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции;

4) осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов.
6.7. Наличие функциональных умений: 

1) разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
2) подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов;
3) подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

4) подготовка аналитических, информационных и других материалов;

5) организация и проведение мониторинга применения законодательства;

6) ведение исковой и претензионной работы.
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, главный государственный налоговый инспектор обязан:
в соответствии с поручениями начальника отдела и заместителя начальника отдела выполнять задания ФНС России, планы и задания руководства Управления, организовывать их выполнение подведомственными налоговыми органами;

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

вносить предложения по включению мероприятий в план работы отдела и совершенствованию работы налоговых органов по предмету деятельности отдела;

оказывать методическую и практическую помощь налоговым органам Пермского края по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

осуществлять методическое обеспечение налоговых органов Пермского края по вопросам обеспечения и реализации процедур банкротства налогоплательщиков, путем консультирования, подготовки и направления писем, разъяснений, обзоров;

организовывать и участвовать в установленном порядке в осуществлении налоговыми органами функций уполномоченного органа по представлению интересов Российской Федерации в делах о банкротстве и процедурах банкротства;

принимать непосредственное участие в подготовке аналитических материалов в ФНС России, руководству Управления, на коллегии Управления, государственным органам власти;

заявлять требования по обязательным платежам и денежным обязательствам Российской Федерации в арбитражный суд с целью включения требований в реестр требований кредиторов, в том числе в отношении стратегических предприятий;

участвовать в собраниях (комитетах) кредиторов в процедурах банкротства организаций – должников, заседаниях арбитражного суда по вопросам банкротства, в том числе, в отношении стратегических предприятий.  Подготавливать проекты приказов о голосовании на собраниях (комитетах) кредиторов, а также поручений об участии в судебных заседаниях по вопросам, связанным с представлением интересов государства в делах о банкротстве, в том числе в делах о банкротстве стратегических предприятий;

обеспечивать учет мнений субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления при реализации процедур банкротства;

обобщать и анализировать информацию о ходе дел о банкротстве и процедурах банкротства;

принимать участие в проведении внутреннего аудита территориальных налоговых органов (комплексная, тематическая аудиторские проверки, дистанционный мониторинг, постпроверочный контроль);

осуществлять формирование в федеральном информационном ресурсе «Результаты внутреннего аудита налоговых органов» документов по результатам проведенных аудиторских проверок;

с соблюдением установленных сроков готовить разъяснения по запросам налоговых органов и налогоплательщиков в части применения положений действующих законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, входящие в компетенцию отдела;

на основе обобщения имеющегося положительного опыта в области методологии и организации работы по предмету деятельности отдела осуществлять подготовку и доведение до ИФНС России Пермского края соответствующих обзоров, принимать меры по распространению и широкому внедрению в практику работы налоговых органов указанного опыта;

вносить предложения по совершенствованию системы показателей, характеризующих состояние работы налоговых органов по предмету деятельности отдела;

анализировать отчетные и иные данные о состоянии и результатах работы налоговых органов по предмету деятельности отдела и на их основе подготавливать оценки и прогнозы состояния данной работы, обзорные письма и другие документы, а также предложения и рекомендации по вопросам повышения эффективности работы;

осуществлять сводно-аналитическую работу по вопросу единообразного применения налоговыми органами законодательных, нормативных актов и методических рекомендаций в части инициирования и реализации процедур банкротства, участия налоговых органов в делах о банкротстве и в процедурах банкротства;

участвовать в установленном порядке в инициировании проведения мероприятий налогового контроля в отношении налогоплательщиков, имеющих задолженность по обязательным платежам, и организаций, находящихся в процедурах банкротства;

обеспечивать формирование отчетов, закрепленных за отделом приказами (распоряжениями) руководителя Управления. Осуществлять анализ отчетности по предмету деятельности отдела;

принимать участие в разработке законодательных и иных нормативных актов по вопросам реализации процедур банкротства;

подготавливать в установленном порядке и в установленные сроки ответы на письма и запросы налоговых органов, министерств и ведомств, предприятий, учреждений, организаций и граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

подготавливать и предоставлять начальнику отдела и руководству Управления информацию о ходе работы по реализации процедур банкротства;

организовывать и контролировать работу по применению налоговыми органами края законодательных и нормативных актов и методических рекомендаций в части инициирования и реализации процедур банкротства и участия налоговых органов в делах о банкротстве и процедурах банкротства;

разрабатывать методические указания и рекомендации для налоговых органов в части вопросов, относящихся к компетенции отдела;

принимать участие в рассмотрении правовым отделом и отделом досудебного урегулирования налоговых споров заявлений и жалоб налогоплательщиков (на акты налоговых органов, действия или бездействие их должностных лиц), связанных с вопросами, относящимися к компетенции отдела, подготовке по ним заключений, проектов решений, а также в рассмотрении этих вопросов в судебном порядке;

участвовать в подготовке отзывов на исковые заявления по вопросам, относящимся к компетенции отдела, а также участвовать в заседании судов при их рассмотрении, в том числе, в отношении стратегических предприятий;

подготавливать заявления и жалобы в арбитражный суд и суд общей юрисдикции по вопросам, входящим в компетенцию отдела, участвовать в судебных заседаниях, в том числе, в отношении стратегических предприятий;

анализировать материалы и проекты решений о подаче в арбитражный суд заявлений о признании должников несостоятельными (банкротами);
участвовать в тестировании, внедрении и сопровождении программных продуктов по предмету деятельности отдела, в том числе ПК «Система ЭОД местного уровня» и АИС «Налог-3»;
для выполнения мероприятий, предусмотренных планом работы отдела, а также в целях обеспечения и организации работы по участию налоговых органов края в делах о банкротстве и в процедурах банкротства, по реализации прав и исполнению обязанностей уполномоченного органа, представляющего требования об уплате обязательных платежей и требования Российской Федерации по денежным обязательствам в делах о банкротстве и в процедурах банкротства, в соответствии с законодательством Российской Федерации о несостоятельности (банкротстве), при необходимости инициирования процедур банкротства, принятия мер по защите интересов Российской Федерации в делах о банкротстве, в т.ч. по взысканию убытков, причиненных действиями (бездействием) арбитражных управляющих, для контроля за соблюдением налогоплательщиками законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, участия в установленном порядке в инициировании проведения налоговых проверок налогоплательщиков, находящихся в процедурах банкротства, на основе сбора информации о налогоплательщиках и ее анализа, главный государственный налоговый инспектор работать с услугой удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам и с региональными базами данных;

имеет право доступа к сведениям, содержащимся в федеральных и региональных информационных ресурсах, а также в базах данных местного уровня, для выполнения должностных обязанностей по предмету деятельности отдела;

участвовать в профессиональной подготовке и переподготовке кадров налоговых органов, в обучении работников налоговых органов, проведении совещаний, семинаров;

соблюдать режим секретности в отделе, в том числе при работе с документами, составляющими государственную, налоговую и служебную тайну;

организовывать контроль за ведением нормативно-справочной информации регионального уровня и правильностью ведения подведомственными налоговыми органами информационных ресурсов по предмету деятельности отдела;

оказывать методическую помощь налоговым органам Пермского края по программному комплексу «Система ЭОД местного уровня» и АИС «Налог-3» в части вопросов, входящих в компетенцию отдела, в том числе по формированию отчетов;

осуществлять мониторинг полноты использования подведомственными налоговыми органами возможностей программного комплекса «Система ЭОД местного уровня» и АИС «Налог-3» по предмету деятельности отдела;

самостоятельно изучать книги руководства пользователя ПК «Система ЭОД местного уровня» и АИС «Налог-3»;

обеспечивать методическое обеспечение и сопровождение программного комплекса «Система ЭОД местного уровня» и АИС «Налог-3» по направлениям деятельности отдела;

осуществлять 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;

подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Управления приказом Управления;

инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников Управления, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;

выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога;

подготавливать предложения сотруднику Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Управления; 

анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога;

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

осуществлять внутренний финансовый контроль при выполнении внутренних бюджетных процедур, по установленным и закрепленным за отделом направлениям. Внутренний финансовый контроль осуществляется методами внутреннего финансового контроля, способами контрольных действий и видами, закрепленными в Карте внутреннего финансового контроля;
постоянно повышать свой профессиональный уровень и квалификацию; 

соблюдать трудовую, исполнительскую и служебную дисциплину, правила охраны труда и пожарной безопасности, а также правила электробезопасности;

исполнять отдельные поручения начальника отдела и руководства Управления.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный  государственный налоговый инспектор имеет право:
знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на него должностных обязанностей;

запрашивать и получать от других отделов Управления и инспекций информацию и материалы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей, требовать их своевременного и качественного представления;

получать информацию, содержащуюся в автоматизированной базе данных, федеральных информационных ресурсах и региональных базах данных в пределах своей компетенции;

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

на доступ в установленном порядке, в связи с исполнением должностных обязанностей, в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения, предприятия, учреждения и иные организации независимо от форм собственности;

проводить проверки в установленном порядке состояния работы ИФНС России Пермского края по вопросам компетенции отдела;
участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности;

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

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

на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку;

участвовать в совещаниях, семинарах проводимых непосредственно отделом и отделами Управления и ФНС России;
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;

вносить предложения начальнику отдела и руководству Управления по совершенствованию работы отдела;

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

на обращение 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.

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

на защиту сведений о гражданском служащем;

на оплату труда и другие выплаты в соответствии с законодательством Российской Федерации и служебным контрактом;

на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с федеральными законами;

на проведение по его заявлению служебной проверки;

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

на медицинское страхование в соответствии с федеральными законами;

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

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», приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об Управлении, приказами Управления, поручениями руководства ФНС России и руководителя Управления

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

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор не вправе самостоятельно принимать решения.

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

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

методического обеспечения Инспекций ФНС России края по вопросам реализации процедур банкротства налогоплательщиков, путем консультирования, подготовки и направления писем, разъяснений, обзоров; подготовки проектов приказов о голосовании на собраниях (комитетах) кредиторов, а также поручений об участии в судебных заседаниях по вопросам, связанным с представлением интересов государства в делах о банкротстве, заявления требований по обязательным платежам и денежным обязательствам Российской Федерации в арбитражный суд с целью включения требований в реестр требований кредиторов;

оказания практической помощи нижестоящим налоговым органам по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

подготовки разъяснений по запросам налоговых органов и налогоплательщиков в части применения положений действующих законодательных и иных нормативных правовых актов;

разработки методических указаний и рекомендаций для налоговых органов в части вопросов, относящихся к компетенции отдела;

подготовке заключений по жалобам налогоплательщиков на акты налоговых органов, действия или бездействие их должностных лиц, связанным с вопросами, относящимся к компетенции отдела;

подготовке отзывов на исковые заявления по вопросам, относящимся к компетенции отдела, а также участвует в заседании судов при их рассмотрении.
15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положения об отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления.
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», 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 осуществляет методологию в сфере деятельности Налогового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 26.10.2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)». 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

эффективности работы по реализации прав и исполнению обязанностей уполномоченного органа, представляющего требования об уплате обязательных платежей и требования Российской Федерации по денежным обязательствам в делах о банкротстве и в процедурах банкротства;

своевременного заявления и включения в реестр требований кредиторов всей задолженности, имеющейся у организации (индивидуального предпринимателя, гражданина), находящейся (находящегося) в процедурах банкротства;

повышения эффективности погашения задолженности в процедурах банкротства;

качества обеспечения процедур банкротства;

эффективности принятия мер по защите интересов Российской Федерации в делах о банкротстве, в т.ч. по привлечению к субсидиарной ответственности, взысканию убытков причиненных действиями (бездействием) арбитражных управляющих;

отсутствия документов с просроченным сроком исполнения;

своевременного и качественного представления статистической отчетности;

своевременности и полноты представления сведений (информации), обязанность по подготовке которых возложена настоящим регламентом;

достоверности информации, представляемой на федеральный уровень;

взыскания ущерба, причиненного Российской Федерации;

качества выполненной работы;

выполнения плана работы отдела;

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.
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Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора 

контрольно-аналитического отдела 

Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора контрольно-аналитического отдела Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-070. 
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора контрольно-аналитического отдела (далее – отдел): регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю (далее – Управление).

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

Полномочия старшего государственного налогового инспектора в период его временного отсутствия делегируются старшему государственному налоговому инспектору отдела. 

В случае служебной необходимости в период отсутствия старшего государственного налогового инспектора исполняет его обязанности.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 
6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

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

6.2. Наличие 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.
6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Налоговый кодекс Российской Федерации

2) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

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

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

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

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

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

8) 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)».

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

6.3.2. Иные профессиональные знания: 

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

2) основы налогообложения;

3) основы финансовых и кредитных отношений;

4) общие положения о налоговом контроле;

5) принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

6) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

7) порядок проведения мероприятий налогового контроля;

8) принципы налогового администрирования. 

6.4. Наличие функциональных знаний: 

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

2) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

3) понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки.

6.5. 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.

6.6. Наличие профессиональных умений: 

1) 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;

2) управление электронной почтой;

3) подготовка презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции;

4) осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов.

6.7. Наличие функциональных умений: 

1) проведение мероприятий налогового контроля;

2) проведение камеральных и выездных проверок;

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

4) осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, старший государственный налоговый инспектор обязан: 

организовывать и координировать работу территориальных налоговых органов по проведению мероприятий налогового контроля в отношении участников схем уклонения от налогообложения;

организовывать и координировать работу нижестоящих налоговых органов по выявленным расхождениям в сведениях об операциях, содержащихся в налоговых декларациях по НДС (в том числе прямым, техническим, отнесенным к категории «простых» и категории «сложных») с использованием информационного ресурса АСК НДС-2, в том числе по выявлению получателей необоснованной налоговой выгоды, связанной с неправомерным применением налоговых вычетов по НДС;
осуществлять оценку корректности установления территориальными налоговыми органами участников схем уклонения от налогообложения;

осуществлять оценку и анализ эффективности и результативности проведенных мероприятий налогового контроля в отношении участников схем уклонения от налогообложения;

выявлять основные (существенные) признаки применяемых налогоплательщиками схем уклонения от налогообложения с целью предупреждения потерь бюджета, в том числе неправомерного возмещения НДС из бюджета;

осуществлять и координировать работу территориальных налоговых органов по выявления и пресечению схем «обналичивания» денежных средств;
осуществлять согласование заключений по мероприятиям налогового контроля, проведенным территориальными налоговыми органами в отношении участников схем уклонения от налогообложения;

осуществлять формирование и направление в Межрегиональную инспекцию Федеральной налоговой службы по федеральному округу мотивированных заключений о невозможности установления выгодоприобретателя;

осуществлять организацию и координация действий налоговых органов при проведении мероприятий налогового контроля;

осуществлять оценку и анализ проведенных территориальными налоговыми органами мероприятий налогового контроля в рамках предпроверочного анализа и в рамках выездных налоговых проверок налогоплательщиков-выгодоприобретателей;

вносить предложения начальника отдела по внесению изменений в налоговое законодательство и единым подходам к проверке;
осуществлять взаимодействие с правоохранительными, таможенными и иными контролирующими органами по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности;

осуществлять взаимодействие между Управлениями по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности;

оказывает методическую помощь нижестоящим налоговым органам по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности, посредством организации и проведения семинаров, совещаний с работниками территориальных налоговых органов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

осуществлять подготовку заключений на проекты документов, сформированных по результатам проведенных налоговых проверок налогоплательщиков, по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности;

участвовать в рамках установленной компетенции в рассмотрении жалоб (апелляционных жалоб) на акты ненормативного характера налогового органа, действия (бездействие) его должностных лиц (в части вопросов, относящимся к компетенции отдела), возражений на акты налоговых проверок, в досудебных и, при необходимости, в судебных разбирательствах;
осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России (в пределах возложенных задач и функций) путем реализации контрольных процедур в отношении объектов внутреннего контроля и методами, определенными картой внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России отдела;

принимать участие в проведении внутреннего аудита территориальных налоговых органов (комплексная, тематическая аудиторские проверки, дистанционный мониторинг, постпроверочный контроль);

осуществлять формирование в федеральном информационном ресурсе «Результаты внутреннего аудита налоговых органов» документов по результатам проведенных комплексных аудиторских проверок»;

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

осуществлять внутренний финансовый контроль при выполнении внутренних бюджетных процедур, по установленным и закреплённым за отделом  направлениям. Внутренний финансовый контроль осуществляется методами внутреннего финансового контроля, способами контрольных действий и видами закрепленными в Карте внутреннего финансового контроля;

вести регистров (журналов) внутреннего финансового контроля;

работать с программными информационными комплексами Система ЭОД местного уровня; АИС «Налог 3»; АСК НДС-2;

работать с услугой удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД;

готовить и передать материалы для размещения их на сайте Управления;

повышать свой профессиональный уровень и квалификацию, стремится к полной служебной взаимозаменяемости в отделе;

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

соблюдать требования техники безопасности, пожарной и электрической безопасности;

выполнять отдельные указания и поручения руководства Управления и начальника отдела.

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

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

запрашивать и получать от других отделов Управления и инспекций информацию и материалы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей, требовать их своевременного и качественного представления;

получать информацию, содержащуюся в автоматизированной базе данных, федеральных информационных ресурсах и региональных базах данных в пределах своей компетенции;

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

на доступ в установленном порядке, в связи с исполнением должностных обязанностей, в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения, предприятия, учреждения и иные организации независимо от форм собственности;

проводить проверки в установленном порядке состояния работы ИФНС России Пермского края по вопросам компетенции отдела;

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

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

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

на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

участвовать в совещаниях, семинарах, проводимых непосредственно отделом и отделами Управления и ФНС России;

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;

вносить предложения начальнику отдела и руководству Управления по совершенствованию работы отдела;

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

на обращение 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;

на отдых;

на оплату труда и другие выплаты в соответствии с законодательством Российской Федерации и служебным контрактом;

на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с федеральными законами;

на проведение по его заявлению служебной проверки;

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

на медицинское страхование в соответствии с федеральными законами;

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

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

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

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

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

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

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

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

представление начальнику отдела предложений по курируемым направлениям для включения в планы работы отдела с учетом основных вопросов годового плана контрольно–аналитической работы Управления;

участие в подготовке и проведении семинаров, курсов повышения квалификации работников территориальных налоговых органов Пермского края;

внесение предложений по совершенствованию налогового законодательства;

подготовка и представление начальнику отдела заключений на жалобы граждан и организаций на акты налоговых органов ненормативного характера, действия или бездействия их должностных лиц.

15. Старший государственный налоговый инспектор 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 Управления.

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Управления, 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 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации  и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

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

информирует налогоплательщиков и налоговые органы Пермского края по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

другие услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности

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

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
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Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора 

контрольно-аналитического отдела Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора контрольно-аналитического отдела Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-069.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора контрольно-аналитического отдела (далее – отдел): регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю (далее – Управление).

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

Полномочия главного государственного налогового инспектора в период его временного отсутствия делегируются главному государственному налоговому инспектору отдела. 

В случае служебной необходимости в период отсутствия главного государственного налогового инспектора исполняет его обязанности.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

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

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

6.2. Наличие 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.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Налоговый кодекс Российской Федерации

2) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

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

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

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

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

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

8) 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)».

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

6.3.2. Иные профессиональные знания: 

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

2) основы налогообложения;

3) основы финансовых и кредитных отношений;

4) общие положения о налоговом контроле;

5) принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

6) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

7) порядок проведения мероприятий налогового контроля;

8) принципы налогового администрирования. 

6.4. Наличие функциональных знаний: 

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

2) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

3) понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки.

6.5. 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.

6.6. Наличие профессиональных умений: 

1) 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;

2) управление электронной почтой;

3) подготовка презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции;

4) осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов.

6.7. Наличие функциональных умений: 

1) проведение мероприятий налогового контроля;

2) проведение камеральных и выездных проверок;

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

4) осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

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, главный государственный налоговый инспектор обязан: 

организовывать и координировать работу территориальных налоговых органов по проведению мероприятий налогового контроля в отношении участников схем уклонения от налогообложения;

организовывать и координировать работу нижестоящих налоговых органов по выявленным расхождениям в сведениях об операциях, содержащихся в налоговых декларациях по НДС (в том числе прямым, техническим, отнесенным к категории «простых» и категории «сложных») с использованием информационного ресурса АСК НДС-2, в том числе по выявлению получателей необоснованной налоговой выгоды, связанной с неправомерным применением налоговых вычетов по НДС;

осуществлять оценку корректности установления территориальными налоговыми органами участников схем уклонения от налогообложения;

осуществлять оценку и анализ эффективности и результативности проведенных мероприятий налогового контроля в отношении участников схем уклонения от налогообложения;

выявлять основные (существенные) признаки применяемых налогоплательщиками схем уклонения от налогообложения с целью предупреждения потерь бюджета, в том числе неправомерного возмещения НДС из бюджета;

осуществлять и координировать работу территориальных налоговых органов по выявления и пресечению схем «обналичивания» денежных средств;
осуществлять согласование заключений по мероприятиям налогового контроля, проведенным территориальными налоговыми органами в отношении участников схем уклонения от налогообложения;

осуществлять формирование и направление в Межрегиональную инспекцию Федеральной налоговой службы по федеральному округу мотивированных заключений о некорректности установленных выгодоприобретателей, а также о невозможности установления выгодоприобретателя;

осуществлять организацию и координацию действий налоговых органов при проведении мероприятий налогового контроля;

осуществлять оценку и анализ проведенных территориальными налоговыми органами мероприятий налогового контроля в рамках предпроверочного анализа и в рамках выездных налоговых проверок налогоплательщиков-выгодоприобретателей;

рассматривать, разрабатывать и направлять в центральный аппарат ФНС России предложения по внесению изменений в налоговое законодательство и единым подходам к проверке;

осуществлять формирование и направление в Межрегиональную инспекцию Федеральной налоговой службы по камеральному контролю отчетности в рамках установленной компетенции;

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

принимать участие в проведении внутреннего аудита территориальных налоговых органов (комплексная, тематическая аудиторские проверки, дистанционный мониторинг, постпроверочный контроль);
осуществлять формирование в федеральном информационном ресурсе «Результаты внутреннего аудита налоговых органов» документов по результатам проведенных комплексных аудиторских проверок»;

осуществлять взаимодействие с правоохранительными, таможенными и иными контролирующими органами по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности;

осуществлять взаимодействие между Управлениями по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности;

оказывать методическую помощь нижестоящим налоговым органам по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности, посредством организации и проведения семинаров, совещаний с работниками территориальных налоговых органов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

осуществлять подготовку заключений на проекты документов, сформированных по результатам проведенных налоговых проверок налогоплательщиков, по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности;

участвовать в рамках установленной компетенции в рассмотрении жалоб (апелляционных жалоб) на акты ненормативного характера налогового органа, действия (бездействие) его должностных лиц (в части вопросов, относящимся к компетенции отдела), возражений на акты налоговых проверок, в досудебных и, при необходимости, в судебных разбирательствах;

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

осуществлять внутренний финансовый контроль при выполнении внутренних бюджетных процедур, по установленным и закреплённым за отделом  направлениям. Внутренний финансовый контроль осуществляется методами внутреннего финансового контроля, способами контрольных действий и видами закрепленными в Карте внутреннего финансового контроля;

работать с программными информационными комплексами Система ЭОД местного уровня; АИС «Налог 3»; АСК НДС-2;

работать с услугой удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД;

готовить и передавать материалы для размещения их на сайте ФНС России, содержащего блоки региональной информации;

повышать свой профессиональный уровень и квалификацию, стремиться к полной служебной взаимозаменяемости в отделе;

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

соблюдать требования техники безопасности, пожарной и электрической безопасности;

выполнять отдельные указания и поручения руководства Управления и начальника отдела.

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

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

запрашивать и получать от других отделов Управления и инспекций информацию и материалы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей, требовать их своевременного и качественного представления;

получать информацию, содержащуюся в автоматизированной базе данных, федеральных информационных ресурсах и региональных базах данных в пределах своей компетенции;

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

на доступ в установленном порядке, в связи с исполнением должностных обязанностей, в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения, предприятия, учреждения и иные организации независимо от форм собственности;

проводить проверки в установленном порядке состояния работы ИФНС России Пермского края по вопросам компетенции отдела;

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

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

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

на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

участвовать в совещаниях, семинарах, проводимых непосредственно отделом и отделами Управления и ФНС России;

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;

вносить предложения начальнику отдела и руководству Управления по совершенствованию работы отдела;

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

на обращение 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;

на отдых;

на оплату труда и другие выплаты в соответствии с законодательством Российской Федерации и служебным контрактом;

на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с федеральными законами;

на проведение по его заявлению служебной проверки;

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

на медицинское страхование в соответствии с федеральными законами;

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

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», приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об Управлении, приказами Управления, поручениями руководства ФНС России и руководителя Управления.

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

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

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

13. 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

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

представление начальнику отдела предложений по курируемым направлениям для включения в планы работы отдела с учетом основных вопросов годового плана контрольно–аналитической работы Управления;

участие в подготовке и проведении семинаров, курсов повышения квалификации работников территориальных налоговых органов Пермского края;

внесение предложений по совершенствованию налогового законодательства;

подготовка и представление начальнику отдела заключений на жалобы граждан и организаций на акты налоговых органов ненормативного характера, действия или бездействия их должностных лиц.

15. Главный государственный налоговый инспектор 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 Управления.
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 Управления, 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 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации  и приказами (распоряжениями) ФНС России.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

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

информирует налогоплательщиков и налоговые органы Пермского края по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

другие услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
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Должностной регламент

государственного налогового инспектора
отдела налогообложения доходов физических лиц

и администрирования страховых взносов

Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела налогообложения доходов физических лиц и администрирования страховых взносов Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-071. 
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.

3. Виды профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование в сфере налогообложения доходов физических лиц, администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю (далее – Управление).

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела налогообложения доходов физических лиц и администрирования страховых взносов (далее – отдел).
Государственный налоговый инспектор в период отсутствия старшего государственного налогового инспектора исполняет его обязанности. В период временного отсутствия государственного налогового инспектора его обязанности исполняет специалист 1 разряда отдела.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 
6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие профессионального образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Экономика и управление», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2. Наличие 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.
6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Налоговый кодекс Российской Федерации;
2) Бюджетный кодекс Российской Федерации;
3) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

4) Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

5) Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

7) Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

17) приказ ФНС России от 30 октября 2015 г. № ММВ-7-11/485@ «Об утверждении формы сведений о доходах физического лица, порядка заполнения и формата ее представления в электронной форме»;

18) приказ ФНС России от 24 декабря 2014 г. № ММВ-7-11/671@ «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), порядка ее заполнения и формата налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ)»;

19) приказ ФНС России от 10 сентября 2015 г. № ММВ-7-11/387@ «Об утверждении кодов видов доходов и вычетов»;

20) приказ ФНС России от 14 октября 2015 г. № ММВ-7-11/450@ «Об утверждении формы расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма 6-НДФЛ), порядка ее заполнения и представления, а также формата представления расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом, в электронной форме»;

21) Федеральный закон от 15 декабря 2001 г. № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации»;

22) Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»;
23) Федеральный закон от 29 ноября 2010 г. № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации»;
24) Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
25) приказ Федеральной налоговой службы от 10 октября 2016 г. № ММВ-7-11/551@ «Об утверждении формы расчета по страховым взносам, порядка его заполнения, а также формата представления расчета по страховым взносам 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. 

6.3.2. Иные профессиональные знания: 

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

2) основы налогообложения;

3) основы финансовых и кредитных отношений;

4) общие положения о налоговом контроле;

5) принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

6) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

7) порядок проведения мероприятий налогового контроля;

8) принципы налогового администрирования;

9) порядок обложения налогом на доходы физических лиц;
10) порядок исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц, государственной пошлины, администрируемой Федеральной налоговой службой;

11) порядок исчисления и уплаты страховых взносов.

6.4. Наличие функциональных знаний: 
1) принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

2) виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

3) понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

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

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

6) ограничения при проведении проверочных процедур;

7) меры, принимаемые по результатам проверки;

8) плановые (рейдовые) осмотры;

9) основания проведения и особенности внеплановых проверок;

10) принципы предоставления государственных услуг;

11) требования к предоставлению государственных услуг;

12) порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента);

13) порядок предоставления государственных услуг в электронной форме;

14) понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;

15) права заявителей при получении государственных услуг;

16) обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги;

17) стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки.

6.5. 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.
6.6. Наличие профессиональных умений: 

1) реализация управленческих решений, исполнительской дисциплины;

2) 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;

3) управление электронной почтой;

4) подготовка презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции.

6.7. Наличие функциональных умений: 

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

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

3) рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

4) проведение консультаций.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, государственный налоговый инспектор обязан: 

обеспечивать и контролировать правильность применения единого методологического подхода к применению законодательства по налогу на доходы физических лиц, страховым взносам, государственной пошлине;
давать в установленном порядке разъяснения территориальным налоговым органам, информировать по вопросам компетенции отдела налогоплательщиков (в том числе в письменной форме) о действующих налогах и сборах (взносах), законодательстве о налогах и сборах (взносах) и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов (взносов), порядке заполнения форм налоговых деклараций (расчетов);
принимать участие в проведении внутреннего аудита территориальных налоговых органов (комплексная, тематическая аудиторские проверки, дистанционный мониторинг, постпроверочный контроль);
осуществлять формирование в федеральном информационном ресурсе «Результаты внутреннего аудита налоговых органов» документов по результатам проведенных аудиторских проверок;
осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России (в пределах возложенных задач и функций) путем реализации контрольных процедур в отношении объектов внутреннего контроля и методами, определенными картой внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России отдела;
анализировать и обобщать отчетные и статистические данные, результаты проверок, а также поступившие в отдел предложения и запросы налоговых органов и налогоплательщиков, практику применения законодательных и нормативных правовых актов по налогам и сборам (взносам), относящимся к компетенции отдела, и на их основе разрабатывать предложения по совершенствованию механизма их исчисления и уплаты;
готовить для соответствующих структурных подразделений Федеральной налоговой службы предложения по внесению дополнений в контрольные соотношения показателей налоговых деклараций по налогам и сборам (взносам), относящимся к компетенции отдела;
в установленном порядке отвечать на служебные записки и запросы структурных подразделений аппарата Управления;
обеспечивать предоставление необходимой информации по запросам:
Центральной избирательной комиссии Российской Федерации при проведении ими проверки достоверности сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных кандидатами на должность Президента Российской Федерации, кандидатами в депутаты Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации;

Высшей квалификационной коллегии судей Российской Федерации, квалификационной коллегии судей Пермского края, Комиссии при Президенте Российской Федерации при проведении ими проверки сведений, представленных кандидатами на должности судей федеральных судов;

Администрации Президента Российской Федерации, Аппарата Правительства Российской Федерации, иных федеральных государственных органов, государственных корпораций, фондов, иных организаций при проведении ими проверки достоверности сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных лицами в соответствии с законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции;
участвовать в подготовке заключений по жалобам налогоплательщиков и налоговых агентов на акты налоговых органов, действия или бездействие их должностных лиц, связанным с вопросами исчисления и уплаты налогов и сборов (взносов), относящихся к компетенции отдела;
осуществлять контроль за принятием территориальными налоговыми органами мер к налогоплательщикам, не представившим в установленный срок налоговые декларации (расчеты) по налогам, сборам (взносам), курируемым отделом;
осуществлять контроль за ведением информационных ресурсов и нормативно – справочной информации регионального уровня по предмету деятельности отдела;
принимать участие в тестировании, опытной эксплуатации, внедрении и сопровождении программных продуктов по предмету деятельности отдела, в том числе ПК «Система ЭОД местного уровня»;
осуществлять контроль за нижестоящими налоговыми органами по использованию в контрольной работе информационного ресурса «Сведения о физических лицах» федерального, регионального и местного уровней;
участвовать в обучении работников налоговых органов, проводить совещания, семинары, оказывать практическую помощь территориальным налоговым органам по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
осуществлять организацию исполнения территориальными налоговыми органами заданий и поручений Федеральной налоговой службы, руководства Управления по вопросам, относящимся к компетенции отдела. Контролировать их исполнение, обобщать и анализировать результаты проведенных мероприятий;
соблюдать режим секретности, в том числе при обработке документов содержащих сведения, составляющие государственную, служебную и иную охраняемую законом тайну, в том числе с использованием технических средств;
постоянно повышать свой профессиональный уровень и квалификацию, стремиться к полной служебной взаимозаменяемости в отделе, самостоятельно изучать книги руководства пользователя по программным продуктам, используемым в работе отдела;
соблюдать законодательство по охране труда, правила пожарной и электробезопасности;
участвовать в организации и выполнении мероприятий по мобилизационной подготовке Управления к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;
участвовать в организации и обеспечении выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по поддержанию готовности налоговых органов к ведению гражданской обороны;
соблюдать служебный распорядок Управления;
работать с услугой удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД: ЕГРН, ЕГРЮЛ, ЕГРИП;
исполнять отдельные поручения руководства Управления и начальника отдела;

вести делопроизводство в отделе, включая работу по приёму и регистрации документов, полученных по электронной почте и документов с грифом «Для служебного пользования»;
обеспечивать полноту, своевременность наполнения и актуализацию информации в реквизитах регистрационной карточки СЭД-Регион Управления, на основании обращений (жалоб, заявлений, предложений), поступивших в отдел, необходимой для корректного ведения информационного ресурса «Состояние рассмотрения жалоб».
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право: 

проводить проверки в установленном порядке состояния работы ИФНС России Пермского края по вопросам компетенции отдела;
участвовать в совещаниях, семинарах проводимых непосредственно отделом, отделами Управления и ФНС России;
запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

участвовать в совещаниях, семинарах, проводимых непосредственно отделом, отделами Управления и ФНС России;

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;

знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне.
10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506, «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об Управлении, приказами Управления, поручениями руководства ФНС России и руководителя Управления.
11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

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

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

ответов по запросам налогоплательщиков; 

на основе анализа отчетных и статистических данных, результатов проверок налоговых органов готовит предложения по совершенствованию механизма исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц, страховых взносов, государственной пошлины;

заключений на жалобы граждан и организаций на акты налоговых органов ненормативного характера, действия или бездействия их должностных лиц, связанным с вопросами исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц, страховых взносов, государственной пошлины.
15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положения об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления.

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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

18. Государственный налоговый инспектор оказывает следующие виды государственных услуг, осуществляемых Управлением: 
разработка соответствующих методических рекомендаций по практике применения законодательства Российской Федерации по налогам и сборам (взносам), курируемым отделом;
обеспечение информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам исчисления и уплаты налогов и сборов (взносов), курируемых отделом;

информирование налогоплательщиков по результатам контрольной деятельности налоговых органов, другие услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности

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

выполняемому объему работы и интенсивности труда, 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.
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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора 

отдела камерального контроля 

УФНС России по Пермскому краю 
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камерального контроля Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-070.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела камерального контроля (далее – отдел): регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю (далее – Управление).

5. Старший государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.

Полномочия старшего государственного налогового инспектора в период его временного отсутствия делегируются старшему государственному налоговому инспектору отдела.

В случае служебной необходимости в период отсутствия старшего государственного налогового инспектора исполняет обязанности старшего государственного налогового инспектора.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

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

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

6.3.1. В сфере законодательства:

1) Налоговый кодекс Российской Федерации

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

3) 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»;

4) приказ ФНС России от 16.11.2016  N ММВ-7-12/622@  «О вводе в промышленную эксплуатацию модернизированного программного обеспечения подсистемы «Визуальный сетевой анализ объектов и связей» АИС «Налог-3» в части интеграции с программными средствами, обеспечивающими автоматизацию перекрестных проверок, реализующих функции камеральной налоговой проверки налоговых деклараций по НДС на основе сведений из книг покупок, книг продаж и журналов учета выставленных и полученных счетов-фактур («АСК НДС-2»);

5) приказ ФНС России от 15.07.2012 №ММВ-7-3/239@ «О проведении пилотного проекта программного обеспечения, реализующего функции задачи «Автоматизированная система контроля за возмещением НДС»;

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

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

8) 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);

9) письмо ФНС России от 16.07.2013 № АС-4-2/12705 «О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок».

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

6.3.2. 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) порядок определения налогооблагаемой базы.

6.4. Наличие функциональных знаний:

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

2) виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

3) понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

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

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

6) ограничения при проведении проверочных процедур;

7) меры, принимаемые по результатам проверки;

8) плановые (рейдовые) осмотры;

9) основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6.5. 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. 

6.6. Наличие профессиональных умений:

1) составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки;

2) осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;

3) обеспечение выполнения поставленных руководством задач;

4) анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере, использование опыта и мнения коллег, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных;

5) управление электронной почтой;

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

6.7. Наличие функциональных умений:

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

2) осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

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

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камерального контроля, старший государственный налоговый инспектор отдела обязан:

осуществлять контроль за проведением территориальными налоговыми органами камеральных налоговых проверок и иных мероприятий налогового контроля, в том числе проверку соблюдения законодательства о налогах и сборах на основе налоговой отчетности юридических лиц и индивидуальных предпринимателей; контроль исполнения налогоплательщиком обязанности по представлению налоговой и бухгалтерской отчетности; 

по поручению начальника отдела или его заместителя оперативно доводить до  отделов Управления, налоговых органов края инструктивный и законодательный  материал, поступающий из Федеральной налоговой службы;

по указанию руководства Управления или начальника отдела рассматривать материалы, поступающие из других отделов, требующие дополнительного теоретического обоснования и подтверждения;

участвовать в подготовке заключений по жалобам налогоплательщиков на акты налоговых органов, действия или бездействия их должностных лиц в части камеральных налоговых проверок;

участвовать в проектных группах по камеральным налоговым проверкам;

распространять положительный опыт подведомственных инспекций по вопросам, находящимся в компетенции отдела;

готовить обзорные письма по недостаткам в проведении камеральных налоговых проверок и принимаемых мерах по устранению выявленных недостатков, а также по передовому опыту в работе территориальных налоговых органов;

принимать участие в проведении внутреннего аудита территориальных налоговых органов (комплексная, тематическая аудиторские проверки, дистанционный мониторинг, постпроверочный контроль);

участвовать в подготовке и проведении совещаний, семинаров, курсов повышения квалификации работников налоговых инспекций;

осуществлять контроль за правильностью формирования отчетов по формам 2-НК и ВП (в части камеральных налоговых проверок);

готовить и передавать материалы для размещения их на сайте Управления;

повышать свой профессиональный уровень и квалификацию, стремиться к полной служебной взаимозаменяемости в отделе;

работать с программным информационными комплексами Система ЭОД местного уровня; Регион; НДС; АИС «Налог 3»;

работать с услугой удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД;

осуществлять формирование в федеральном информационном ресурсе «Результаты внутреннего аудита налоговых органов» документов по результатам проведенных аудиторских проверок;

осуществлять контроль за своевременным и качественным ведением инспекциями края информационного ресурса «Таможенный союз-обмен»;

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

соблюдать требования техники безопасности, пожарной и электрической безопасности;
осуществлять контроль за проведением территориальными налоговыми органами камеральных налоговых проверок, выявлению налоговых правонарушений, в части правильности исчисления акцизов;
осуществлять внутренний финансовый контроль при выполнении внутренних бюджетных процедур, по установленным и закреплённым за Отделом направлениям;

выявленные недостатки и (или) нарушения при исполнении внутренних бюджетных процедур, сведения о причинах рисков возникновения нарушений и (или) недостатков и о предлагаемых мерах по их устранению отражать в регистре (журнале) внутреннего финансового контроля, и обеспечивать ведение регистра (журнала) внутреннего финансового контроля;
обеспечивать ведение журнала учета результатов внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России;

осуществлять контроль за взаимодействием налоговых органов края с Межрегиональной инспекцией ФНС России по камеральному контролю по проведению мероприятий налогового контроля в отношении участников оборота меховых изделий и представлению достоверных сведений в ИР «Маркировки»;
осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России (в пределах возложенных задач и функций) путем реализации контрольных процедур в отношении объектов внутреннего контроля и методами, определенными картой внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России отдела;
осуществлять выдачу свидетельств о регистрации лица, совершающего операции с нефтепродуктами, за исключением свидетельств, выдаваемых налогоплательщикам, состоящим на учете в Межрегиональных инспекциях ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам; о регистрации организации, совершающей операции с денатурированным этиловым спиртом;

обеспечивать формирование и своевременную отправку в ФНС России отчета по форме № 1-ГУ;

выполнять отдельные указания и поручения руководства Управления и начальника отдела.

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

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

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

проводить проверки в установленном порядке состояния работы ИФНС России Пермского края по вопросам компетенции отдела;

участвовать в совещаниях, семинарах, проводимых непосредственно отделом, отделами Управления и ФНС России;

вносить предложения руководству Управления по совершенствованию работы отдела;

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

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

на защиту своих персональных данных;

на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

на отдых;

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

на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, а также на удаленный доступ к базам данных подведомственных налоговых органов в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;
на пенсионное обеспечение, в соответствии с действующим законодательством.
10. Старший государственный налоговый инспектор 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», приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об Управлении, положением об отделе камерального контроля, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

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

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

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

организации работы по проведению камеральных налоговых проверок, администрирования налога на добавленную стоимость;

представлять интересы Управления в государственных органах и различных организациях по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в соответствии с установленным распорядком.

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

применения налогового законодательства по операциям на внутреннем рынке;

информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчёта, плана, доклада и т.д.;

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

исполнения соответствующих документов.

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

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

представлений начальнику отдела предложений по курируемым направлениям для включения в планы работы отдела с учетом основных вопросов годового плана контрольно–аналитической работы Управления;

проведении семинаров, курсов повышения квалификации работников территориальных налоговых органов Пермского края;

внесения предложений по совершенствованию налогового законодательства;

представлений начальнику отдела заключений на жалобы граждан и организаций на акты налоговых органов ненормативного характера, действия или бездействия их должностных лиц в  части камеральных налоговых проверок.

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

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению начальника отдела и руководства Управления.

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие страшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Управления, 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 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации  и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор оказывает следующие виды государственных, осуществляемых Управлением, услуг:

информирование налогоплательщиков и налоговых органов Пермского края о действующей процедуре проведения камеральных налоговых проверок, оформления и реализации их результатов;

другие услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего  государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий.
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Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора 

отдела контроля налоговых органов
Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела контроля налоговых органов УФНС России по Пермскому краю (далее – Управление) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-070.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела контроля налоговых органов (далее - отдел): регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела: регулирование в сфере внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела осуществляется руководителем Управления.

5. Старший государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.
Полномочия старшего государственного налогового инспектора отдела в период его отсутствия делегируются главному государственному налоговому инспектору отдела. Старший государственный налоговый инспектор замещает временно отсутствующего главного государственного налогового инспектора отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Экономика и управление», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Бухгалтерский учет и аудит» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2. 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 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

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

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

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

а) знание основ информационной безопасности и защиты информации;

б) знание основных положений законодательства о персональных данных;

в) знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

г) знание основных положений законодательства об электронной подписи;

д) знания и умения по применению персонального компьютера.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Налоговый кодекс Российской Федерации;

2) Бюджетный кодекс Российской Федерации;

3) Федеральный закон от 08 августа 2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

4) Федеральный закон от 06 октября 1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

5) Федеральный закон от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

1) правила делового этикета; 

2) порядок работы со служебной информацией; 

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

4) порядок администрирования и контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов;
5) порядок проведения мероприятий налогового контроля;
6) порядок урегулирования задолженности налогоплательщиков, в том числе при представлении интересов Российской Федерации как кредитора в делах о банкротстве;
7) понятие и порядок досудебного урегулирования налоговых споров и правовое обеспечение деятельности налоговых органов;
8) основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, основы налогообложения;
9) порядок организации работы по проведению внутриведомственного контроля (внутреннего аудита) в системе налоговых органов;
10) порядок отбора территориальных налоговых органов для проведения аудиторских проверок.
6.5. Наличие функциональных знаний:

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

2) виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

3) понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

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

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

6) ограничения при проведении проверочных процедур;

7) меры, принимаемые по результатам проверки;

8) основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6.6. Наличие базовых умений:
1) умение мыслить системно (стратегически);

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

3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями;

5) умение эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение.

6.7. Наличие профессиональных умений:

1) проведение аудиторских проверок;

2) проведение углубленного риск-факторного анализа с целью выявления основных зон риска.
6.8. Наличие функциональных умений:

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

2) проведение плановых и внеплановых выездных проверок;

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

4) осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

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

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел контроля налоговых органов, старший государственный налоговый инспектор обязан:

осуществлять руководство за организацией работы по проведению внутреннего финансового аудита в отношении отделов Управления (распорядителя (получателя) средств федерального бюджета, администратора доходов федерального бюджета);

принимать участие в аудиторских проверках внутреннего финансового аудита в отношении отделов Управления;
принимать участие в аудиторских проверках внутреннего аудита территориальных налоговых органов (комплексная, тематическая аудиторские проверки, постпроверочный контроль), а также методическое обеспечение инспекций путем консультирования, подготовки и направления писем, разъяснений, обзоров по предмету деятельности отдела;

осуществлять ведомственный контроль в отношении структурных подразделений Управления, а также подведомственных Управлению заказчиков с целью контроля за соблюдением ими законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд;

обобщать и оформлять результаты ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд в форме справок, актов, проектов писем, приказов Управления о результатах проверок и принятии мер по устранению выявленных нарушений и недостатков;
осуществлять контроль за выполнением указаний об устранении нарушений и недостатков, выявленных ведомственным контролем за соблюдением законодательства Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок;

контролировать по курируемым вопросам территориальные налоговые органы;

принимать участие в разработке методических рекомендаций по проведению проверок территориальных налоговых органов;

осуществлять анализ результатов внутриведомственного контроля территориальных налоговых органов по предмету деятельности отдела. На основании анализа давать соответствующие рекомендации инспекциям по устранению имеющихся недостатков;

осуществлять работу по размещению в государственной информационной системе «Официальный сайт Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» информации об осуществлении государственного (муниципального) финансового аудита (контроля) в сфере бюджетных правоотношений» (далее – ГИС ЕСГФК);
обеспечивать при необходимости составление отчетов о состоянии работы, проведенной отделом, своевременное и качественное исполнение контрольных заданий ФНС России, приказов и поручений руководства Управления;

осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России (в пределах возложенных задач и функций) путем реализации контрольных процедур в отношении объектов внутреннего контроля и методами, определенными картой внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России отдела;
принимать участие в проведении семинаров, курсов повышения квалификации;

систематически изучать законодательные и инструктивные материалы по вопросам налогообложения;

осуществлять работу с входящей и исходящей корреспонденцией отдела через ПК «СЭД-Регион»;
исполнять отдельные поручения руководства Управления и начальника отдела.

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

знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на него должностных обязанностей;
запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
на доступ к сведениям, составляющим служебную тайну (документы ДСП), а также к сведениям, составляющим налоговую тайну;
на доступ к сведениям, содержащимся в федеральных и региональных информационных ресурсах;

проводить в установленном порядке проверки состояния работы территориальных налоговых органов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

участвовать в совещаниях, семинарах, проводимых непосредственно отделом, отделами Управления и ФНС России;

вносить предложения руководству Управления 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;

знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне.

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

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

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

организационно-технического характера проведения аудиторских проверок территориальных налоговых органов;

дачи рекомендаций (указаний) работникам проверяющей группы;

уточнения и расширения перечня проверяемых вопросов.

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения.

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

планов – графиков проведения комплексных, тематических аудиторских проверок налоговых органов края.

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

приказов и распоряжений руководителя Управления по направлению деятельности отдела;

акта проверки;

письма – поручения руководителю проверенного налогового органа;

положения об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления.

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

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

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

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

Федеральной налоговой службы
18. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор государственные услуги не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности

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

выполняемому объему работы и интенсивности труда, 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.
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Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора отдела контроля налоговых органов
Управления Федеральной налоговой службы по Пермскому краю
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела контроля налоговых органов УФНС России по Пермскому краю (далее – Управление) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-070.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела контроля налоговых органов (далее - отдел): регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела: регулирование в сфере внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела осуществляется руководителем Управления.

5. Старший государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.
Полномочия старшего государственного налогового инспектора отдела в период его отсутствия делегируются главному государственному налоговому инспектору отдела. Старший государственный налоговый инспектор замещает временно отсутствующего главного государственного налогового инспектора отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Экономика и управление», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Бухгалтерский учет и аудит» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2. 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 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

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

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

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

а) знание основ информационной безопасности и защиты информации;

б) знание основных положений законодательства о персональных данных;

в) знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

г) знание основных положений законодательства об электронной подписи;

д) знания и умения по применению персонального компьютера.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Налоговый кодекс Российской Федерации;

2) Бюджетный кодекс Российской Федерации;

3) Федеральный закон от 08 августа 2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

4) Федеральный закон от 06 октября 1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

5) Федеральный закон от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

1) правила делового этикета; 

2) порядок работы со служебной информацией; 

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

4) порядок администрирования и контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов;
5) порядок проведения мероприятий налогового контроля;
6) порядок урегулирования задолженности налогоплательщиков, в том числе при представлении интересов Российской Федерации как кредитора в делах о банкротстве;
7) понятие и порядок досудебного урегулирования налоговых споров и правовое обеспечение деятельности налоговых органов;
8) основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, основы налогообложения;
9) порядок организации работы по проведению внутриведомственного контроля (внутреннего аудита) в системе налоговых органов;
10) порядок отбора территориальных налоговых органов для проведения аудиторских проверок.
6.5. Наличие функциональных знаний:

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

2) виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

3) понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

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

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

6) ограничения при проведении проверочных процедур;

7) меры, принимаемые по результатам проверки;

8) основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6.6. Наличие базовых умений:
1) умение мыслить системно (стратегически);

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

3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями;

5) умение эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение.

6.7. Наличие профессиональных умений:

1) проведение аудиторских проверок;

2) проведение углубленного риск-факторного анализа с целью выявления основных зон риска.
6.8. Наличие функциональных умений:

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

2) проведение плановых и внеплановых выездных проверок;

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

4) осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

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

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел контроля налоговых органов, старший государственный налоговый инспектор обязан:

осуществлять руководство за организацией, проведением и реализацией материалов внутреннего аудита территориальных налоговых органов (комплексная, тематическая аудиторские проверки, постпроверочный контроль), а также методическое обеспечение инспекций путем консультирования, подготовки и направления писем, разъяснений, обзоров по предмету деятельности отдела;

осуществлять координацию деятельности отделов Управления по проведению тематических аудиторских проверок и реализации материалов проверок;

контролировать по курируемым вопросам территориальные налоговые органы;

принимать участие в разработке методических рекомендаций по проведению проверок территориальных налоговых органов;

осуществлять анализ результатов внутриведомственного контроля территориальных налоговых органов по предмету деятельности отдела. На основании анализа давать соответствующие рекомендации инспекциям по устранению имеющихся недостатков;

осуществлять контроль за ведением и формированием федерального информационного ресурса «Результаты внутреннего аудита налоговых органов»;

осуществлять формирование в федеральном информационном ресурсе «Результаты внутреннего аудита налоговых органов» документов по результатам проведенных аудиторских проверок;

обеспечивать составление отчетов о состоянии работы, проведенной отделом, своевременное и качественное исполнение контрольных заданий ФНС России, приказов и поручений руководства Управления;

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

взаимодействовать с налоговыми органами других субъектов РФ по изучению опыта работы данных налоговых органов;

принимать участие в проведении семинаров, курсов повышения квалификации;

систематически изучать законодательные и инструктивные материалы по вопросам налогообложения;

осуществлять работу с входящей и исходящей корреспонденцией отдела через ПК «СЭД-Регион»;

исполнять отдельные поручения руководства Управления и начальника отдела.
соблюдать трудовую и служебную дисциплину, правила охраны труда, пожарной и электро-безопасности.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право:

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

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

на доступ к сведениям, составляющим служебную тайну (документы ДСП), а также к сведениям, составляющим налоговую тайну;

на доступ к сведениям, содержащимся в федеральных и региональных информационных ресурсах;

проводить в установленном порядке проверки состояния работы территориальных налоговых органов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

участвовать в совещаниях, семинарах, проводимых непосредственно отделом, отделами Управления и ФНС России;

вносить предложения руководству Управления 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;

знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне.

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

11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

организационно-технического характера проведения аудиторских проверок территориальных налоговых органов;

дачи рекомендаций (указаний) работникам проверяющей группы;

уточнения и расширения перечня проверяемых вопросов.

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

информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения.

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

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

планов – графиков проведения комплексных, тематических аудиторских проверок налоговых органов края.

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

приказов и распоряжений руководителя Управления по направлению деятельности отдела;

акта проверки;

письма – поручения руководителю проверенного налогового органа;

положения об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления.

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

принятия данных решений

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

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

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

Федеральной налоговой службы

18. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор государственные услуги не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

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

выполняемому объему работы и интенсивности труда, 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.
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