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Должностной регламент
государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России №14 по Оренбургской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками  Межрайонной ИФНС России №14 по Оренбургской области  (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-3-096.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками: регулирование налоговой деятельности.
          3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование в сфере разработки налоговых стандартов, оформления и декларирования» детализация вида профессиональной служебной деятельности «Стандартизация в сфере налогообложения и контроль качества услуг»; «Оказание услуг налогоплательщикам и контроль качества» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы
       4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России №14 по Оренбургской области (далее – Инспекция).
5.Государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками непосредственно подчиняется начальнику отдела работы с налогоплательщиками (далее – отдел), заместителю начальника отдела, начальнику Инспекции.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора вне зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (базовые квалификационные требования):
6.1.Наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата по направлению подготовки (специальности): "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. Без предъявления требований к стажу. 
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003г. № 58-ФЗ «О  системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  Федерального закона от 25 декабря 2008г.  № 273-ФЗ « О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
	       6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
Налоговый кодекс Российской Федерации (часть 1);
Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ  «Об электронной подписи»;
Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601                        «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;
Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885                             «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
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) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учётом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей»;
постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября  2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»;
постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря             2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;
приказ Минфина России от 8 июля 2019 г. № ММВ-7-19/343@ «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»;
постановление Госстандарта Российской Федерации от 3 марта 2003 г. № 65-ст «О принятии и введении в действие государственного стандарта Российской Федерации»;
распоряжение Правительства Российской Федерации от 9 июня 2014 г. № 991-р «Об утверждении Плана мероприятий («дорожной карты») по реализации Концепции развития механизмов предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде»;
приказ Госстандарта Российской Федерации от 8 декабря 2016 г.  № 2004-ст «Об утверждении национального стандарта Российской Федерации»;
приказ ФНС России от 26.10.2020 № ЕД-7-19/780@ «О внесении изменений в приказ ФНС России от 28.11.2019 № ММВ-7-19/598@ «Об утверждении миссии и основных направлений деятельности Федеральной налоговой службы»;
приказ ФНС России от 6 июля 2017 г. № ММВ-7-17/535@ «Об утверждении Стандарта форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий, Стандарта заполнения форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий, Стандарта разработки форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий, Стандарта оформления документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий, направляемых почтовым отправлением»;
приказ Минэкономразвития России от 12 марта 2018 г. № 120 «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)»;
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»;
 «ГОСТ Р ИСО 9001-2015. Национальный стандарт Российской Федерации. Системы менеджмента качества. Требования»;
«ГОСТ Р ИСО 9001-2015. Национальный стандарт Российской Федерации. Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь»;
Приказ ФНС России от 23 марта 2020 г. № ЕД-7-719/184@ «Об утверждении Положения о группе по реализации Политики ФНС России в области качества предоставления государственных услуг и реализации государственных функций на установленный период»;
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»;
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)».


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; основные направления организации работы с налогоплательщиками; порядок приема документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему РФ; порядок приема сведений о доходах физических лиц по НДФЛ от налоговых агентов.
   	 6.5. Государственный налоговый инспектор должен обладать следующими функциональными знаниями: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); основ организации предоставления государственных и муниципальных услуг; порядка работы с электронными документами с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет», включая единый портал государственных и муниципальных услуг».
6.6. Государственный налоговый инспектор должен обладать следующими базовыми умениями:  умение мыслить системно (стратегически);  умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения;  умение управлять изменениями.
     6.7. Государственный налоговый инспектор должен обладать следующими профессиональными умениями: проведения приема документов, представленных организациями и физическими лицами, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, бухгалтерской отчетности на бумажных и электронных носителях записи; заявлений о регистрации копий счетов-фактур, заявлений о выдаче справок налогоплательщикам-экспортерам для представления в таможенный орган для таможенных целей и других документов, представленными экспортерами; 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 инспекции; квалифицированного планирования работы, подготовки служебных документов; ведения делопроизводства, составления делового письма; сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники.
6.8. Государственный налоговый инспектор должен обладать следующими функциональными умениями: умениями  в сфере предоставления государственных услуг в электронной форме: знать нормативные правовые акты в сфере предоставления государственных услуг, указанные в п. 1.2 Методических рекомендаций федеральным органом исполнительной власти и государственным внебюджетным фондам по информированию граждан о преимуществах получения государственных услуг в электронной форме от 14.10.2015 № 406кр; обладать навыками работы на Едином портале государственных услуг; умение работать с налогоплательщиками, документами в бумажном и электронном виде, взаимодействовать со СМИ, готовить материалы для публикаций,  работать в ведомственных программах АИС-Налог-3 и ЭОД, умение работать с отчетами.
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 14,15,17,18,19,20,20.1 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: 
обеспечить сохранность служебного удостоверения;
беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
соблюдать   правила  Служебного  распорядка Инспекции  и  дисциплины  труда при исполнении должностных обязанностей и полномочий;
соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
в целях обеспечения эффективной работы Инспекции своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;
своевременно и качественно исполнять приказы, распоряжения, указания, задания и поручения начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, руководства управления, начальника отдела, заместителя начальника отдела по вопросам, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;
поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;
обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правонарушений, не унижать их честь и достоинство;
соблюдать Кодекс Этики и служебного поведения;
реализовывать в пределах своей компетенции права и обязанности налоговых органов;
своевременно и качественно представлять в Управление информацию и отчетность по направлению деятельности  отдела;
участвовать в проведении семинаров для налогоплательщиков, предоставлять  устные консультации, осуществлять подготовку и отправку ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
выезд в необходимых случаях  в служебные командировки;
обеспечение контроля за сроками обработки обращений, поступающих через ЛК ФЛ;
 проведение мониторингов в соответствии с ИРМ и писем Управления ФНС России по Оренбургской области;
проведение мониторинга качества предоставляемых услуг, посредством внесения телефонов в ФИР для направления смс сообщений с просьбой  оценить качество оказанных услуг;
ведение в установленном порядке делопроизводства и хранение документов; 
обеспечение сохранности документов полученных и находящихся в его ведении; 
взаимодействие с иными подразделениями инспекции, а также с другими органами в соответствии с функциональными задачами, возложенными на отдел;
обеспечивать выполнение возложенных на Отдел задач и функций;
достижение плановых показателей по развитию информационного взаимодействия с налогоплательщиками, рекомендованных территориальным налоговым органам («доля услуг в электронном виде»; доля деклараций в электронном виде» и «доля налогоплательщиков, имеющих доступ к персонифицированной информации в электронном виде»);
соблюдение требований и рекомендаций документов, регламентирующих организацию работы с налогоплательщиками;
проведение работы по публичному информированию налогоплательщиков;
соблюдение порядка взаимодействия инспекции с филиалом ФКУ «Налог-Сервис» ФНС,  по оказанию услуг Контакт - центра; 
соблюдение основных принципов телефонного информирования;
соблюдение порядка работы с письменными обращениями налогоплательщиков по вопросам информирования и неудовлетворительной организации работы с налогоплательщиками;
соблюдение регламента ведения интерактивного сервиса «Онлайн запись на прием в инспекцию»;
соблюдение порядка ведения информационного ресурса «Информационные стенды»;
проведение работы и мониторинг по регистрации налогоплательщика в интернет - сервисе «Личный кабинет налогоплательщика физического лица»;
проведение работы и мониторинг по приему и передаче на обработку налоговых документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов;
мониторинг своевременности регистрации и передачи налоговых документов на обработку;
соблюдение порядка и мониторинг ведения информационного ресурса «Реестр регистрации налоговых деклараций, иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, и бухгалтерской отчетности»;
 соблюдение порядка и мониторинг работы по проверке полномочий лиц на представление налоговых документов;
соблюдение порядка и мониторинг работы с налоговыми документами, представленными на бланках неустановленной формы;
соблюдение порядка и мониторинг работы с налоговыми документами, требующими уточнения;
соблюдение порядка и мониторинг индивидуального информирования о состоянии расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам;
соблюдение порядка и мониторинг проведения совместной сверки расчетов с налогоплательщиками по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам;
соблюдение порядка и мониторинг ведения информационного ресурса «Журнал учета письменных запросов налогоплательщиков по информированию и организации работы с налогоплательщиками»;
соблюдение порядка и мониторинг ведения информационного ресурса налогового органа «Журнал учета работы по информированию налогоплательщиков»;
своевременность и полнота ввода данных доверенностей, представленных на бумажных носителях;
своевременность и полнота приема и загрузки данных информационного сообщения о доверенности в электронном виде;
своевременность и полнота ввода данных налоговых деклараций, бухгалтерской отчетности и иных документов, не направленных в филиал ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России в субъекте Российской Федерации;
осуществление контроля полноты приема данных налоговых документов, полученных из ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;
мониторинг качества предоставления государственных услуг и обслуживания налогоплательщиков при личном приеме;
проведение приема налоговых деклараций, иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, и бухгалтерской отчетности на бумажных и электронных носителях записи и по каналам связи;
проведение приема сведений о доходах физических лиц по налогу на доходы физических лиц от налоговых агентов и их обработка;
проведение  приема и обработки заявлений о регистрации копий счетов-фактур, заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов, заявлений о выдаче справок налогоплательщикам–экспортерам для представления в таможенный орган для таможенных целей и других документов, представленных экспортерами;
проведение приема других документов, заявлений, сведений, сообщений, представленных организациями и физическими лицами; 
проведение приема электронных носителей записи от налогоплательщиков и выдача программных продуктов, предназначенных для налогоплательщиков, а также консультирование по данным продуктам (предварительно проверив электронные носители на вирусы соответствующим ПО);
проведение приема  заявлений о проставлении отметок на счетах-фактурах, счетов-фактур и их копий, представляемых лицами, совершающими операции с нефтепродуктами;
осуществление визуального контроля налоговых деклараций и  иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, представленных на бумажных носителях;
осуществление входного контроля налоговых деклараций и  иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты  налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, представленных на электронных носителях записи;
соблюдение Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов);
проведение регистрации представленных документов, фиксации соответствия представленных документов установленным требованиям;
проведение регистрации копий счетов-фактур, представляемых налогоплательщиками-экспортерами;
проведение сортировки принимаемых документов, формирование пачек (их регистрация) и оперативная передача их в соответствующие подразделения Инспекции, либо в ФКУ «Налог-Сервис»;
осуществление выдачи налогоплательщикам-экспортерам справок для представления в таможенный орган для таможенных целей, зарегистрированных копий счетов-фактур;
проведение регистрации доверенностей, представляемых налогоплательщиками, а также своевременно и качественно разносить данные о доверенностях в ведомственной программе «АИС Налог-3»;
выдача налогоплательщикам по их запросам справок и иных документов по вопросам, относящимся к компетенции  Инспекции;
проведение  сверки расчетов налогоплательщика с бюджетом и государственными внебюджетными фондами;
персональное и публичное информирование по сдаче деклараций и иных документов, уплате налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, а также другим вопросам общего характера;
осуществление взаимодействия с отделами Инспекции с целью привлечения специалистов для участия в информационно-разъяснительной работе с налогоплательщиками;
своевременная подготовка и отправка ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
обязанность в случае служебной необходимости выезжать в ТОРМы в города:  Новотроицк, Кувандык, Медногорск, Гай, Новоорск, и в населенные  пункты: п. Домбаровский, п. Светлый, п. Адамовка для замещения временно отсутствующих сотрудников отдела работы с налогоплательщиками;
взаимодействие с ФКУ «Налог-сервис», в том числе формирование Тар документов на передачу филиал ФКУ «Налог-сервис», своевременный приём и обработка файлов поступающих из ЦОД;
взаимодействие со СМИ, общественными организациями, органами исполнительной власти в рамках проводимых информационно-разъяснительных мероприятий по утвержденным программам Управления;
проведение приема (регистрация) других документов, представленных организациями и физическими лицами;
организация и проведение в рамках работы, проводимой ФНС и Управлением, мероприятий, способствующих формированию позитивного отношения налогоплательщиков к налоговым органам;
осуществление других функций, предусмотренных иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;	

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право: 
вносить руководству отдела и инспекции предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
повышать квалификацию, участвовать в проведении совещаний, семинаров;
получать от должностных лиц инспекции информацию согласно выполняемым функциональным обязанностям;
работать с документами отделов инспекции для выполнения возложенных на  него задач;	
осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными актами.
на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями  оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
на ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
на защиту своих персональных данных;
на должностной рост на конкурсной основе;
на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным Законом от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
на медицинское страхование в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным Законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
на государственную защиту своих жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
на иные права, установленные законодательством.
10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 14  по Оренбургской области, положением об отделе, приказами УФНС России по Оренбургской области (далее - Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность за:
 неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом;
 некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;    
 несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления, инспекции;
 разглашение сведений, составляющих государственную и иную, охраняемую законом тайну, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей; 
 несоблюдение ограничений, запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
 несоблюдение установленного порядка работы с конфиденциальной информацией;  
 несоблюдение Кодекса этики и принципов служебного поведения государственных гражданских служащих;
 несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины.


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: 
принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;
информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
  составления письма, заключений, докладных (служебных) записок, справок, докладов, отчетов;
информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
 исполнения соответствующий документ или направления его другому исполнителю.

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: 
в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, решение которых возложено на отдел работы с налогоплательщиками.
15. Государственный налоговый инспектор в пределах  своей функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов документов:  
положений об отделе;
график отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению  начальника 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, приказами (распоряжениями) Федеральной налоговой службы, Управления, Инспекции.

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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативным и правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, государственный налоговый инспектор Инспекции осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг: 
информирования налогоплательщиков по вопросам функционирования инспекции, по результатам её контрольной деятельности;
информирования (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах  и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;
  иных услуг.


IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы 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 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 инициативе в освоении новых компьютерных информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиями требованиям;
способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами, действующей судебной практики);
отсутствие жалоб и отрицательных оценок в области предоставления услуг; 
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.



