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Должностной регламент 
 государственного налогового инспектора 
отдела работы с налогоплательщиками 
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 16
по Свердловской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 16 по Свердловской 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, утверждённым Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы", – 11-3-4-096.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками: обеспечение деятельности государственных органов.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Организация приема граждан».
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 16 по Свердловской области.
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела работы с налогоплательщиками.
В случае служебной необходимости замещается другим работником отдела, а также может быть привлечен на замену отсутствующего сотрудника отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования. 
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); 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 декабря 2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый Кодекс Российской Федерации, Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, постановления Правительства Российской Федерации, "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)", утвержденный приказом Минфина России от 8 июля 2019 г. № ММВ-7-19/343@, Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Приказ ФНС России от 11 апреля 2011 г. № ММВ-7-4/260@ "Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы";
постановление Госстандарта Российской Федерации от 03 марта 2003 г. № 65-ст «О принятии и введении в действие государственного стандарта Российской Федерации»; 
распоряжение Правительства от 30 января 2014 г. № 93-р (Утверждение Концепции открытости федеральных органов исполнительной власти);
распоряжение Правительства от 09 июня 2014 г. № 991-р (Утверждение Плана мероприятий («дорожной карты») по реализации Концепции развития механизмов предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде); 
приказ ФНС России от 20 декабря 2010 г. № ММВ-7-6/741@ «О порядке разработки проектов новых форм налоговых деклараций (расчетов) и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, порядков их заполнения и форматов представления их в электронном виде»;
письмо ФНС России от 19 апреля 2016 г. №ММВ-21-17/123дсп@ «О направлении рекомендаций о порядке обмена информацией с компетентными органами иностранных государств по запросу и по собственной инициативе в налоговых целях»;
приказ ФНС России от 28 ноября 2014 г. № ММВ-7-12/607@ «Об утверждении миссии и основных направлений деятельности Федеральной налоговой службы»;
национальный стандарт Российской Федерации Системы менеджмента качества. Требования. ГОСТ Р ИСО 9001:2015;
национальный стандарт Российской Федерации Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь. ГОСТ Р ИСО 9001:2015;
постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»;
постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;
постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решения о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».
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: типовая инструкция по делопроизводству в управлении Федеральной налоговой службы по субъекту Российской Федерации и в межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы, утвержденной приказом ФНС России от 01.07.2014 № ММВ-7-10/346@; регламент пользователя СЭД; порядок работы электронных сервисов ФНС России; формы и методы работы с обращениями граждан; правила делового этикета; особенности организации работы по приему налогоплательщиков в операционных залах территориальных налоговых органов; понятие «менеджмент качества»; понятие «государственный стандарт»; порядок разработки и внедрения системы стандартов деятельности и менеджмента качества; 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; знания корректного и внимательного общения с налогоплательщиками; администрирования электронного сервиса "Онлайн-запись на прием в инспекцию"; выполнения обязанностей администратора операционного зала; проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками; 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; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.
6.3.3. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; принципы предоставления государственных услуг; правила эксплуатации зданий и сооружений; система технической и противопожарной безопасности; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; основы секретного делопроизводства и порядок работы со служебной информацией и сведениями, составляющими государственную тайну.
6.4 Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения.
6.4.1. Наличие профессиональных умений: поведения, общения с гражданами в соответствии с нормами этикета, способность учитывать в профессиональной деятельности этнокультурные, этноконфессиональные и этнопсихологические особенности, владение навыками межкультурной коммуникации; навыки разрешения конфликтных ситуаций, навыки соблюдения этики служебных взаимоотношений; культура речи; психология бесконфликтного общения.
6.4.2. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовка аналитических, информационных и других материалов; предоставление информации из баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; прием и согласование документации, заявок, заявлений; выдача документов по результатам предоставления государственной услуги; работа со сведениями, составляющими государственную тайну.

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. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях задач и функций, возложенных на отдел, государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками обязан:
исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в рамках должностных полномочий, за исключением незаконных;
 соблюдать служебный распорядок инспекции, внутри объектовый и пропускной режим, правила по технике безопасности, противопожарной защиты и гражданской обороны;
вести в установленном порядке делопроизводство и обеспечивает сохранность номенклатурных дел;
уведомлять представителя нанимателя об обращении в целях склонения к совершению коррупционным правонарушениям;
осуществлять прием от налогоплательщиков налоговых деклараций (расчетов), проставляет отметки о принятии налоговых деклараций (расчетов);
осуществлять прием сведений о доходах физических лиц от налоговых агентов и выдает протокол приема;
осуществлять прием письменных заявлений налогоплательщиков и документов, подтверждающих их право на получение имущественного налогового вычета у работодателя;
осуществлять прием и регистрацию, заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов, проставление отметок, подтверждающих уплату косвенных налогов, при ввозе товаров на территорию РФ с территории Беларусь;
осуществлять прием заявлений о подтверждении неполучения налогоплательщиком социального налогового вычета либо подтверждения факта получения налогоплательщиком суммы предоставленного социального налогового вычета;
осуществлять прием и рассмотрение заявления и направления (выдачи) справки о состоянии расчетов по налогам, сборам, пеням и штрафам;
осуществлять информирование по письменному обращению налогоплательщика;
осуществлять индивидуальное устное информирование налогоплательщика;
осуществлять информирование налогоплательщиков по телефону;
осуществлять рассмотрение обращений граждан РФ;
осуществлять выдачу налогоплательщику информации о перечне налогов и сборов, установленных законодательством РФ о налогах, сборах, плательщиком которых он является или будет являться и администрируемых налоговыми органами;
осуществлять подготовку и составление  отчета  по форме 1- РНП; 
осуществлять подготовку и составление иных отчетов отдела работы с налогоплательщиками;
проводить работу по сверке расчетов с бюджетом в соответствии с утвержденным порядком, согласно Регламенту организации работы с налогоплательщиками; 
поддерживать нормативно – справочную информации (далее - НСИ) в актуальном состоянии (своевременное и качественное внесение изменений в справочники) для правильной работы в программных комплексах, связанных  с работой отдела;
обеспечивать правильность ведения информационных ресурсов отдела; 
осуществлять методологическое сопровождение программных комплексов и консультирование сотрудников отдела; 
проводить анализ разработанных документов и тестирование программных продуктов;
участвовать в совещаниях по вопросам внедрения и использования программного обеспечения в Инспекции;
участвовать в обучении и консультировании сотрудников отдела – пользователей ПК по теоретическим и практическим вопросам их использования;
осуществлять анализ изменений налогового законодательства и иных нормативных документов на предмет соответствия их требованиям программных средств;
совместно с отделом информационных технологий сообщать о появлении новых версий и режимов, и об исправлении ошибок в ПК и отвечает на вопросы сотрудников отдела – пользователей ПК;
отслеживать изменения  в программном обеспечении, участвует в тестировании новых версий и опытной эксплуатации ПК, составляет предложения по устранению ошибок и направляет в отдел информационных технологий Инспекции;
изучать и анализировать предложения сотрудников отдела – пользователей ПК по совершенствованию программного обеспечения, выполняет подготовку заключений и выводов, разрабатывает и предлагает технологические решения и предложения по доработке программ. Предложения оформляет в виде служебной записки в отдел информационных технологий Инспекции;
при необходимости доработки ПК и (или) устранения ошибок, выявленных в ходе тестирования, совместно с представителем отдела информационных технологий Инспекции готовить предложения, со ссылкой на нормативные и законодательные акты;
направлять данные предложения, утвержденные начальником Инспекции в группу АВС Управления, по курируемым группой вопросам;
хранить надлежащим образом ключи электронной подписи (ключевые документы), не оставляет их без личного контроля, в условиях,  исключающих их повреждение, раскрытие, попадание к другим лицам или несанкционированное использование;
не использовать ключ электронной подписи, если связанный с ним сертификат ключа проверки электронной подписи отозван (аннулирован) или если стало известно, что этот ключ используется или использовался ранее другими лицами;
выполнять другие обязанности в пределах функций инспекции по указанию начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, курирующего отдел, начальника отдела;
обеспечивать сохранность служебного удостоверения;
сообщать в отдел безопасности (работнику, отвечающему за вопросы безопасности) Инспекции следующую информацию: о противоправных деяниях или угрозу их совершения в отношении налоговых органов, работников налоговых органов,  членов семьи работников налоговых органов связанных (не связанных) с исполнением ими служебных обязанностей,  в результате которых причинен или может быть причинен вред их жизни,  здоровью, а также принадлежащему им имуществу; о правонарушениях (угрозах их совершения) со стороны работников налоговых органов, бывших работников налоговых органов, связанных (не связанных) с исполнением ими служебных обязанностей в период работы в налоговых органах; о происшествиях и правонарушениях, в результате которых причинен физический вред работникам налоговых органов, повреждено или утрачено имущество налоговых органов; о происшествиях и правонарушениях, в результате которых причинен физический вред гражданам действиями работников налоговых органов, в том числе неумышленных (дорожно-транспортные происшествия и др.); о ходе и результатах проведения проверок и расследований правоохранительными или иными органами; по фактам допросов, получения объяснений у работников налоговых органов сотрудниками правоохранительных органов, в том числе в качестве специалистов; о проведении оперативно-розыскных и (или) следственных мероприятий в налоговых органах и (или) по месту жительства работников налоговых органов в связи с подозрением в совершении преступлений, в том числе производимых в рамках расследования уголовных дел (обыски, допросы и др.) либо в ходе проведения доследственных проверок; о нарушении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, о чрезвычайных происшествиях в налоговых органах, а также о противоправных действиях и преступных посягательствах в отношении налоговых органов;
подготавливать и передавать налоговые документы на централизованный ввод в Федеральное казенное учреждение «Налог-Сервис» ФНС России (ФКУ «Налог-Сервис»), выполняя следующие операции:   прием налоговых документов; отбор налоговых документов, удовлетворяющих требованиям централизованной обработки; оформление налоговых документов, поступивших по почте («привязка» документов к конверту); сортировку налоговых документов по категориям налогоплательщиков, видам бланка и дате поступления; формирование пачек; регистрацию пачек в программном обеспечении «Система обслуживания инспекций Федеральной налоговой службы» (далее – СОИФНС); формирование акта приема-передачи пачек; передачу пачек в филиал ФКУ;
обрабатывать данные налоговых документов, полученных после ввода в ФКУ, прошедших автоматизированный контроль; 
осуществлять внутренний контроль деятельности в отношении выполняемых технологических процессов ФНС России согласно перечням операций технологических процессов отдела:
ТП 114.01.00.00.0010 Достоверность и своевременность представления отчета по форме 1-РНП;
ТП 103.09.00.00.0010 Организация работы публичному информированию налогоплательщиков;
ТП 103.09.01.00.0040 Контроль за соблюдением порядка работы с письменными обращениями налогоплательщиков;
ТП 114.01.00.00.0020  Соблюдение порядка и основных принципов телефонного информирования;
ТП 103.09.00.00.0010; 103.09.01.00.0040  Организация приема налогоплательщиков. Контроль за временем ожидания налогоплательщиками в очереди;
ТП 103.09.00.00.0010 Соблюдение порядка ведения информационного ресурса «Информационные стенды»;
ТП 103.09.00.00.0010 Организация работы по регистрации налогоплательщика в интернет-сервисе «Личный кабинет налогоплательщика физического лица»;
ТП 103.09.01.00.0050 Соблюдение порядка индивидуального информирования о состоянии расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам;
ТП 103.09.01.00.0060 Соблюдение порядка индивидуального информирования об исполнении обязанности по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов, процентов.;
ТП 103.06.19.00.0010, 103.06.19.00.0020, 103.06.19.00.0030, 103.06.19.00.0060 Соблюдение порядка проведения совместной сверки расчетов;
ТП 103.09.01.00.0000; 103.06.19.00.0070;103.06.19.00.0080 Предоставление услуг налогоплательщикам по ИОН ТКС;
ТП 103.06.02.02.0010 Представление налоговых деклараций и другой отчетности, в том числе поступившей  в электронном виде по ТКС;
ТП 103.09.00.00.0010 Организация информационной  работы по соблюдению налогоплательщиками, обязанными представлять отчетность по ТКС, способа представления отчетности;
ТП 103.06.19.00.0080  Развитие информационного взаимодействия. Доля налогоплательщиков, представляющих отчетность по ТКС;
ТП 103.09.00.00.0010 Контроль за соблюдением порядка ведения информационного ресурса «Информационные стенды»;
ТП 103.09.01.00.0000 Соблюдение порядка ведения ИР Журнал учета письменных запросов налогоплательщиков;
ТП 103.09.00.00.0010 Соблюдение порядка ведения ИР Журнал учета работы по информированию налогоплательщиков;
ТП 103.06.03.00.0010, 103.06.03.00.0020 Организация работы по ведению ИР «Доверенность»;
ТП 103.06.03.00.0010, 103.06.03.00.0020 Своевременность и полнота ввода данных доверенностей, представленных на бумажных носителях;
ТП 103.06.03.00.0010, 103.06.03.00.0020 Своевременность и полнота приема и загрузки данных информационного сообщения о доверенности в электронном виде; 
ТП 103.06.02.02.0010, 103.06.02.02.0020 Своевременность и полнота ввода данных налоговых деклараций, не направленных в филиал ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;
ТП 103.06.02.02.0010, 103.06.02.02.0020 Осуществление контроля полноты приема данных налоговых документов, полученных из ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;
ТП 103.06.02.02.0010, 103.06.02.02.0020 Своевременность и полнота ввода данных налоговых деклараций, бухгалтерской отчетности и иных документов, направленных в филиал ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России в субъекте Российской Федерации;
ТП 103.06.02.02.0020 Своевременность регистрации и передачи налоговых документов на обработку;
ТП 103.06.02.02.0010  103.06.02.02.0020 Соблюдение порядка ведения ИР Реестр регистрации налоговых деклараций;
ТП 103.06.03.00.0010 Соблюдение порядка работы по проверке полномочий лиц на представление налоговых документов;
ТП 103.09.00.00.0020 Соблюдение порядка работы с налоговыми документами, представленными на бланках неустановленной формы;
ТП 103.09.00.00.0020 Соблюдение порядка работы с налоговыми документами, требующими уточнения.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право на:
внесение начальнику отдела на рассмотрение предложений по совершенствованию работы отдела, форм и методов организации труда;
обеспечение надлежащих организационно - технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности  служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков; 
оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;  
ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
защиту сведений о гражданском служащем;
должностной рост на конкурсной основе; 
профессиональное развитие в порядке, установленном настоящим Федеральным Законом Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
членство в профессиональном союзе;
рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими законами;
проведение по его заявлению служебной проверки;
защиту свои прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утверждённым постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 16 по Свердловской области, положением об отделе работы с налогоплательщиками, приказами Управления Федеральной налоговой службы по Свердловской области (далее – Управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции;
11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечён к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Кроме того, государственный налоговый инспектор несет ответственность:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;
за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.


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:
проведения приема, регистрации и оперативной передачи на обработку в соответствующие подразделения Инспекции документов от организаций и физических лиц;
информирования налогоплательщиков о состоянии их расчетов с бюджетной системой Российской Федерации;
проведения устного (в том числе в справочной службе инспекции и по телефону справочной службы инспекции) и письменного персонального и публичного информирования налогоплательщиков о действующем законодательстве Российской Федерации.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
проведения приема, регистрации и оперативной передачи на обработку в соответствующие подразделения Инспекции документов от организаций и физических лиц;
информирования налогоплательщиков о состоянии их расчетов с бюджетной системой Российской Федерации;
проведения устного и письменного персонального и публичного информирования налогоплательщиков о действующем законодательстве Российской Федерации;
иным вопросам.

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:
при подготовке информации для руководства инспекции;
при разработке и оценке возможных вариантов, выбора наиболее приемлемого варианта приказа;
при оценке результатов работы гражданских служащих отдела;
при участии в обсуждении проекта приказа, относящегося к компетенции отдела.
15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об инспекции и отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению 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.

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, утверждённых Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьёй 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 государственный налоговый инспектор работы с налогоплательщиками принимает участие в организационном обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России N 16 по Свердловской области:
по приему от налогоплательщиков налоговых деклараций (расчетов); проставление отметки о принятии налоговых деклараций (расчетов);
по приему сведений о доходах физических лиц от налоговых агентов и выдаче протокола приема;
по приему письменных заявлений налогоплательщиков и документов, подтверждающих их право на получение имущественного налогового вычета у работодателя;
по приему, регистрации, заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов, проставление отметок, подтверждающих уплату косвенных налогов, при ввозе товаров на территорию РФ с территории Беларусь;
по приему заявления о подтверждении неполучения налогоплательщиком социального налогового вычета либо подтверждения факта получения налогоплательщиком суммы предоставленного социального налогового вычета;
по приему и рассмотрению заявления и направления (выдачи) справки о состоянии расчетов по налогам, сборам, пеням и штрафам;
по информированию по письменному обращению налогоплательщика;
по индивидуальному устному информированию налогоплательщика;
по информированию налогоплательщиков по телефону;
по рассмотрению обращений граждан РФ;
по выдаче налогоплательщику информации о перечне налогов и сборов, установленных законодательством РФ о налогах, сборах, плательщиком которых он является или будет являться и администрируемых налоговыми органами;
другие услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
выполняемому объёму 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 чётко 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.
20. Результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
количеству принятых и зарегистрированных документов налоговой и бухгалтерской отчетности налогоплательщиков в расчете на одного сотрудника отдела, осуществляющего прием документов;
количеству предоставленной информации о состоянии расчетов с бюджетом по запросам налогоплательщиков;
количеству проведенных сверок расчетов с бюджетом в расчете на одного сотрудника отдела, осуществляющего сверку расчетов; 
количеству индивидуального устного информирования налогоплательщиков, в расчете на одного сотрудника, осуществляющего работу на данном рабочем месте;
количеству ответов на вопросы налогоплательщиков, заданные по телефону;
количеству письменного информирования о налогах по запросам налогоплательщиков в расчете на одного сотрудника, осуществляющего работу на данном рабочем месте.



Начальник отдела работы 
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