ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

государственного налогового инспектора
отдела учета и работы с налогоплательщиками 
Инспекции Федеральной налоговой службы по
Советскому административному округу г. Омска

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) государственного налогового инспектора  отдела учета и работы с налогоплательщиками Инспекции Федеральной налоговой службы по Советскому административному округу г. Омска (государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории " специалисты".

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

2. Области профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности;

3. Виды профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: 

виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область профессиональной служебной деятельности «регулирование налоговой деятельности в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Инспекции Федеральной налоговой службы по Советскому административному округу г. Омска (далее - Инспекция).

 5.Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности. При отсутствии государственного налогового инспектора исполнение его обязанностей осуществляет специалист, назначенный начальником отдела.  При временном отсутствии иного специалиста отдела государственный налоговый инспектор по распоряжению начальника отдела  должен выполнять его функции в полном объеме.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы

6. Для замещения должности государственный налоговый инспектор устанавливаются следующие квалификационные требования:

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Без предъявления требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

         6.3. Наличие базовых знаний: 
1. знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2. знание основ:

   - Конституции Российской Федерации,

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

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

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

3. знания в области информационно-коммуникационных технологий:

- знание основ информационной безопасности и защиты информации;

- знание основных положений законодательства о персональных данных;

- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

- знание основных положений законодательства об электронной подписи;

- знания и умения по применению персонального компьютера.
4. Знания служебного распорядка Инспекции, порядка работы со служебной информации, инструкцию по делопроизводству, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностного регламента, правил делового этикета.

6.4 Наличие профессиональных знаний:

         6.4.1.В сфере законодательства Российской Федерации
- Налоговый кодекс Российской Федерации; 

-  Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

-  Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

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

-  Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198-199.2); 

-  Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая);

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

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

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

-  приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»;
- Федеральный закон от 27.12.2002 № 184-ФЗ «О техническом регулировании»;

-Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 

-Федеральный закон от 08 февраля 1998 г. № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью»; 

- Федеральный закон от 26 декабря 1995 г. № 208-ФЗ «Об акционерных обществах»; 

-Федеральный закон от 11 июня 2003 г. № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве»; 

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

-Федеральный закон от 09 июля 1999 г. № 160-ФЗ «Об иностранных инвестициях в Российской Федерации»; 

-Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»; 

-Федеральный закон от 28 июня 2014 г. № 173-ФЗ «Об особенностях осуществления финансовых операций с иностранными гражданами и юридическими лицами, о внесении изменений в Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 

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

- постановление Правительства Российской Федерации от 17 мая 2002 г. № 319 «Об уполномоченном федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, крестьянских (фермерских) хозяйств, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2011 г. № 1092 «О порядке представления в регистрирующий орган иными государственными органами сведений в электронной форме, необходимых для осуществления государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, а также для ведения единых государственных реестров юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 19 мая 2014 г. № 462 «О размере платы за предоставление содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей сведений и документов, и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»; 
- постановление Правительства Российской Федерации от 3 июля 2014 г. № 615 «Об установлении размера платы за предоставление сведений из реестра дисквалифицированных лиц, а также об изменении и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»; 

  - постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных лиц»; 

 - постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2014 г. № 1491 «Об установлении размера платы за предоставление сведений, содержащихся в государственном реестре аккредитованных филиалов, представительств иностранных юридических лиц, в виде выписки из реестра о конкретных филиале, представительстве иностранного юридического лица или справки об отсутствии запрашиваемой информации»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. N 797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления";

- постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. N 1376 "Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг";

-  постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. N 1284 "Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решения о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей";
-  постановление Правительства Российской Федерации от 10 апреля 2014 г. N 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)".
-  приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»;
 - приказ Минфина России от 08 апреля 2005 г. № 55н «О порядке постановки на учет налогоплательщиков налога на игорный бизнес» приказ Минфина России от 11 июля 2005 г.

 - приказ Минфина России от 05 ноября 2009 г. № 114н «Об утверждении Порядка постановки на учет, снятия с учета в налоговых органах российских организаций по месту нахождения их обособленных подразделений, принадлежащих им недвижимого имущества и (или) транспортных средств, физических лиц - граждан Российской Федерации, а также индивидуальных предпринимателей, применяющих упрощенную систему налогообложения на основе патента»; 

  -приказ Минфина России от 22.06.2017 N 99н"Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков»;

  - приказ Минфина России от 21 октября 2010 г. № 129н «Об утверждении Особенностей учета в налоговых органах физических лиц - иностранных граждан, не являющихся индивидуальными предпринимателями»; 

  - приказ Минфина России от 30.09.2016 N 169н"Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств";

   -приказ Минфина России от 30 декабря 2014 г. № 177н «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по предоставлению заинтересованным лицам сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц» 

  - приказ Минфина России от 30 декабря 2014 г. № 178н «Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы предоставления государственной услуги по представлению выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков» 

  - приказ Минфина России от 15 января 2015 г. № 5н «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по предоставлению сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей» 

  - приказ Минфина России от 30.10.2017 N 165н "Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей …

  - приказ Минюста России от 12 ноября 2010 г. № 343 «О порядке взаимодействия Министерства юстиции Российской Федерации с Федеральной налоговой службой по вопросам государственной регистрации некоммерческих организаций» 

  - приказ МНС РФ от 31.12.2003 N БГ-3-09/731"Об утверждении Особенностей постановки на учет в налоговом органе организации или индивидуального предпринимателя в качестве налогоплательщика налога на добычу полезных ископаемых";

  - приказ МНС России от 03 марта 2004 г. № БГ-3-09/178 «Об утверждении порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика и форм документов, используемых при постановке на учет, снятии с учета юридических и физических лиц» 

- приказ МНС России от 17 марта 2004 г. № САЭ-3-09/207 «Об утверждении форм документов, используемых при учете налогоплательщиков при выполнении соглашений о разделе продукции, а также особенностей учета иностранных организаций, выступающих в качестве инвестора по соглашению о разделе продукции или оператора соглашения» 

- приказ ФНС России от 29 июня 2012 г. № ММВ-7-6/435@ «Об утверждении Порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика»; 

- приказ ФНС России от 31 декабря 2014 г. № НД-7-14/700@ «Об утверждении порядка предоставления сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц, форм выписки из реестра дисквалифицированных лиц и справки об отсутствии запрашиваемой информации» 

 - приказ ФНС России от 09 ноября 2015 г. № ММВ-7-14/501@ «Об утверждении форм сообщений иностранными организациями финансового рынка, расположенными за пределами территории Российской Федерации, о реквизитах, открытых у них счетов (вкладов) граждан Российской Федерации и юридических лиц, которые прямо или косвенно контролируются гражданами Российской Федерации».

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

- порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов; 

- порядок постановки на учет, внесения изменений в учетные данные и снятия с учета физических лиц и организаций; 

- порядок формирования и ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков (ЕГРН); 

- порядок предоставления сведений, содержащихся в ЕГРН реестре дисквалифицированных лиц; 

- порядок взаимодействия налоговых органов с Банком России при сообщении банка в электронном виде налоговому органу об открытии или о закрытии счета, вклада (депозита), об изменении реквизитов счета, вклада (депозита) организаций и физических лиц; 

- основные направления организации работы с налогоплательщиками.


- нормы делового общения, порядок работы с обращениями граждан, формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления,

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

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

- порядок приема налоговых деклараций (расчетов);

- порядок организации взаимодействия с МФЦ.

 -служебный распорядок центрального аппарата, управления, территориального органа Федеральной налоговой службы, 

- порядок работы со служебной информацией,

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

 - инструкцию по делопроизводству;

- общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности,

- должностной регламент. 

      6.5  Наличие функциональных знаний:

          - принципы предоставления государственных услуг; 

          - требования к предоставлению государственных услуг; 

          - порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; 

          - понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; 

          - права заявителей при получении государственных услуг; 

          - обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; 

         - стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки.  

    6.6. Наличие базовых умений: 

          - умение мыслить системно (стратегически);

          - умение планировать и рационально использовать рабочее время и достигать результата;

          - коммуникативные умения;

          - умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

          - умение управлять изменениями.     
    6.7 Наличие профессиональных умений:

-осуществления работы с налогоплательщиками по вопросу приема налоговых деклараций и других документов, заявлений, по вопросам информирования по налоговому законодательству;

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

-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. 

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

         - проведение консультаций;  

     6.8. Наличие функциональных умений:

        -подготовка аналитических, информационных и других материалов;

        -стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах;

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

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел учета и работы с налогоплательщиками, государственный налоговый инспектор обязан: 
- строго выполнять основные обязанности государственного служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- осуществлять постановку на учет (снятие с учета) физических лиц, индивидуальных предпринимателей, частных нотариусов, адвокатов по основаниям, предусмотренным Налоговым кодексом РФ;
- осуществлять передачу учетных дел налогоплательщиков в налоговые органы в случае изменения ими адреса места жительства;

-по мере необходимости входить в федеральную базу информационных ресурсов, сопровождаемых МИ ФНС России по ЦОД, к которым предоставляется удаленный доступ по перечню 1,2,3,4,5;
-   обеспечивать сохранность полученных сведений и представленных документов;

-  выполнять в полном объеме положения статьи 32 Налогового кодекса Российской Федерации ;

-   контролировать  достоверность ведения базы данных  физических лиц;

- осуществлять подготовку и передачу в юридический отдел материалов для производства дел о нарушениях законодательства о налогах и сборах;

- обеспечивать сокращение множественных ИНН содержащихся в ФБД ЕГРН, проводить работу    по недопущению   повторного присвоения ИНН физическим лицам.

      Осуществлять прием и регистрацию:

 -налоговых деклараций, бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сведений по форме 2-НДФЛ;

- заявлений на упрощенную систему налогообложения, патентов;

- заявлений о зачетах, возвратах излишне уплаченных сумм налогов; 

-отчетности, представленной налогоплательщиками.

     Выполнять:

- работу с невыясненными платежами налогоплательщиков;

-сверку расчетов с бюджетом налогоплательщиков на основании заявления налогоплательщиков;

- подготовку справок об исполнении налогоплательщиком обязанности и о   состоянии расчетов с бюджетом по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов на основании  запросов  заявителей; 

- подготовку налоговой и бухгалтерской отчетности для направления в ФКУ «Налог-Сервис»;

- устное и письменное информирование налогоплательщиков о действующем законодательстве, о налогах и сборах, готовить ответы на запросы сторонних организаций.

-  обеспечивать своевременное  исполнение документов, находящихся на контроле;

- выполнять приказы, распоряжения, указания и поручения вышестоящих в  порядке подчиненности начальников; 

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

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

 - строго соблюдать общие принципы служебного поведения государственных служащих,

-обладать навыками работы с электронными сервисами;

-вести пропаганду новых технологий работы среди налогоплательщиков.

- беречь государственное имущество, в том числе представленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивает его целевое использование.

- по мере необходимости входить в федеральную базу информационных ресурсов, сопровождаемых МИ ФНС России по ЦОД;

- осуществлять контроль за соблюдением конфиденциальности получаемой и имеющейся информации;

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

- строго выполнять требования администратора информационной безопасности по обеспечению реализации положений политики информационной безопасности, политики парольной защиты и политики безопасности рабочих станций и серверов;

 в случае обнаружения сбоев в работе Системы, а также любых других фактов, расцениваемых как признаки нарушения информационной безопасности, незамедлительно сообщать о них администратору информационной безопасности;

 в случае необходимости удаленного взаимодействия с Системой использовать только рекомендованные администратором информационной безопасности средства удаленного доступа и администрировании;

 - не осуществлять  действий, способных привести к нарушению функционирования или раскрытию параметров Системы. В частности, не допускается:  а) создание и распространение вредоносных программ и компьютерных вирусов, как заимствованных, так и самостоятельно разработанных; б) использование любых попыток (сканирование портов, прослушивание сетевого трафика и т.д.) анализа сети без письменного разрешения администратора информационной безопасности;

 - хранить всю информации, связанную с профессиональной деятельностью, на файл-сервере;

- исполнять поручения начальника инспекции и его заместителей, начальника отдела, данных в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.


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

Должен соблюдать:

- правила и нормы охраны труда;

-правила техники безопасности эксплуатации СВТ и др.;

-правила внутреннего распорядка;

-установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

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

- общие принципы служебного поведения государственных служащих.
Соблюдать приказы, распоряжения, Правила, Инструкции и другие документы по обеспечению собственной и информационной безопасности.

Обеспечить соблюдение конфиденциальности получаемой и имеющейся информации;

Обеспечить сотрудничество  со специалистами других  отделов    инспекции  для достижения своих целей и эффективного        исполнения обязанностей;

Выполнять  приказы  ФНС России, приказы, распоряжения Управления ФНС России по Омской области;

 Исполнять поручения начальника инспекции и его заместителей, начальника отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.

           9.  В целях исполнения возложенных должностных обязанностей, государственный налоговый инспектор имеет право:
- реализовывать в пределах своей компетенции, возложенные на него обязанности;

- требовать от  должностных лиц организаций и граждан строгого выполнения налогового законодательства, предоставления всех необходимых данных для выполнения задач, поставленных перед отделом;

- вносить предложения начальнику отдела, руководителю (заместителю руководителя) инспекции по усовершенствованию организации работы на своем рабочем месте, отделе и инспекции в целом; 

- самостоятельно организовывать выполнение заданий, если это не нарушает технологию работы отдела;

- являться представителем  инспекции в Арбитражном суде Омской области;

- участвовать в собраниях коллектива инспекции, своего отдела, входить в состав рабочих групп по подготовке и реализации конкретных проектов и участвовать в разработке коллегиальных решений, направленных на достижение задач отдела;

- получать консультации начальника (заместителем начальника) отдела и других специалистов;

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

       -доступа к информационным и аппаратным ресурсам Инспекции, информационным ресурсам федерального уровня, в том числе к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;

      - доступа к конфиденциальной информации Федеральной налоговой службы, персональным данным в объемах, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

      - доступа к ресурсам сети Интернет в объемах, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

      - использования средств криптографической защиты информации (далее – СКЗИ), ключевой, эксплуатационной и технической документации СКЗИ в рамках порученных участков работы со СКЗИ в соответствии с организационно-распорядительными документами Инспекции;
- принимать участие в совещаниях и семинарах по вопросам отдела;

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

- на защиту своих персональных данных;

- участвовать в собраниях коллектива Инспекции. 

            10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России,  Управления, Инспекции, поручениями руководителя Управления (заместителя руководителя Управления, координирующего деятельность Инспекции), начальника инспекции. 

       11. Государственный налоговый инспектор может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, а также за:

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

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

· утерю или порчу служебного удостоверения и документов;

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

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

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

      - разглашение конфиденциальной информации Федеральной налоговой службы, за нарушение законодательства Российской Федерации в области защиты информации, в том числе в области защиты персональных данных;

      - неправомерное использование информационных и аппаратных ресурсов Инспекции, информационных ресурсов федерального уровня, в том числе федеральных информационных ресурсов и сервисов, сопровождаемых ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, ресурсов сети Интернет;

      - в рамках порученных участков работы со СКЗИ в соответствии с организационно-распорядительными документами Инспекции за не обеспечение сохранности СКЗИ, ключевой, эксплуатационной и технической документации СКЗИ, несоблюдение требований законодательства Российской Федерации, регламентирующих использование СКЗИ.
За несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления,  должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголовную ответственность  в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

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

- подготовки и проведения экономической учебы;

- контроля за соблюдением законодательства о налогах, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующий бюджет государственных налогов и других платежей, установленных законодательством Российской Федерации, местными органами государственной власти на местах в пределах их компетенции;

 - принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании акта, служебных записок, отчетов, докладов;

- информировать вышестоящее руководство для принятия им соответствующего решения.

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

- планирования  работы;


- подготовки информации по работе отдела по выполнению возложенных на него задач и функций.

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

правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Государственный налоговый инспектор  в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных  решений в части  методологического, организационного  и информационного  обеспечения  подготовки  соответствующих документов по вопросам   обеспечения  функционирования  инспекции, в соответствии с функциями, изложенными в пункте 3 настоящего должностного регламента; осуществлять подготовку письменной корреспонденции в Управление и иные инспекции ФНС России, УВД по Омской области, Администрацию АО, правоохранительные органы и др., а так же ответы налогоплательщикам.
      15. Государственный налоговый инспектор  в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе и инспекции;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкциями по делопроизводству в центральном аппарате Федеральной налоговой службы и территориальных органах ФНС России и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

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

.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

         18. В соответствии с административным регламентом по исполнению государственной функции по бесплатному информированию налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ними 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 представлению форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснению порядка их заполнения, утвержденным Приказом Министерства Финансов РФ от 02.07.2012 № 99н, государственный налоговый инспектор, по запросам налогоплательщиков, совместно с другими отделами, участвует в вопросах разъяснения действующего законодательства.
         Оказывает государственные услуги по приему налоговых деклараций и информированию о состоянии расчетов с бюджетом.
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.

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя.
11

