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Должностной регламент
Главного государственного налогового инспектора
отдела учета и работы с налогоплательщиками 
Межрайонной ИФНС России № 27 по Республике Башкортостан

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) Главного государственного налогового инспектора отдела  учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России № 27 по Республике Башкортостан (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-094.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела: регулирование в сфере разработки налоговых стандартов, оформления и декларирования. 
4. Назначение на должность и освобождение главного государственного налогового инспектора отдела осуществляется приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №27 по Республике Башкортостан (далее - Инспекция).
5. Главный государственный налоговый инспектор отдела  непосредственно подчиняется начальнику отдела учета и работы с налогоплательщиками (далее – отдел), либо лицу, исполняющему его обязанности.
На время отсутствия главного государственного налогового инспектора отдела, возложенные на него должностные обязанности выполняет главный государственный налоговый инспектор того же отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования. 
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации ( русского языка); Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка центрального аппарата Федеральной налоговой службы; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
  Налоговый кодекс Российской Федерации; 
Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Федеральный закон от 08.08.2001г. N 127-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей";
Федеральный закон от 06.12.2011г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
Приказ Министерства финансов РФ от 02.07.2012г. №99н «Об утверждении 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)»;
Приказ ФНС России от 09.09.2005г. №САЭ-3-01/444@ "Об утверждении Регламента организации работы с налогоплательщиками, плательщиками сборов, страховых взносов на обязательное пенсионное страхование и налоговыми агентами";
Приказ ФНС России от 25.02.2016г. №ММВ-7-6/97@ "Об утверждении Регламента взаимодействия территориальных органов ФНС России и ФКУ "Налог-Сервис" ФНС России при реализации функций по обработке налоговых документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и проведения мероприятий в отношении взаимозависимых лиц и контролируемых сделок, представляемых налогоплательщиками (их представителями) в территориальные органы ФНС России на бумажных носителях»;
Временные рекомендации по организации работы налоговых органов при проведении совместной сверки расчетов по налогам, сборам, пеням и штрафам, доведенные письмом ФНС России от 26.12.2007г. №ЧД-6-25/1005;
Приказ ФНС России от 16.12.2016г. №ММВ-7-17/685@ "Об утверждении формы Акта совместной сверки по налогам, сборам, страховым взносам, пеням, штрафам, процентам»;
Приказ ФНС России от 28.12.2016г. №ММВ-7-17/722@ "Об утверждении форм справок о состоянии расчетов по налогам, сборам, страховым взносам, пеням, штрафам, процентам, порядка их заполнения и форматов представления справок в электронной форме";
Приказ ФНС России от 20.01.2017г. №ММВ-7-8/20@ "Об утверждении формы справки об исполнении налогоплательщиком (плательщиком сбора, плательщиком страховых взносов, налоговым агентом) обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, процентов, порядка ее заполнения и формата ее представления в электронной форме"
Приказ Минфина России от 15.01.2015г. №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 30.12.2014г. №177н «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по предоставлению заинтересованным лицам сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц»;
Приказ ФНС России от 13.06.2013г. №ММВ-7-6/196@ "Об утверждении Методических рекомендаций по организации электронного документооборота между налоговыми органами и налогоплательщиками при информационном обслуживании и информировании налогоплательщиков в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи";
Приказ ФНС России от 26.05.2015г. №ММВ-7-6/216@ "О вводе в промышленную эксплуатацию подсистемы "Личный кабинет налогоплательщика индивидуального предпринимателя";
Приказ ФНС России от 14.01.2014г. №ММВ-7-6/8@ (ред. от 27.02.2015) "О вводе в промышленную эксплуатацию подсистемы "Личный кабинет налогоплательщика юридического лица";
Приказ ФНС России от 18.12.2015г. №ММВ-8-17/65дсп@ «Об утверждении Регламента работы сотрудников налоговых органов ФНС России с информационным ресурсом «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц»;
Приказ ФНС России от 30.04.2015г.  №СА-7-17/180@ "Об оказании услуги по бесплатному информированию 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 с использованием единого телефонного номера на территории Российской Федерации.
Приказ Министерства финансов РФ от 12 ноября 2013 г. № 107н «Об утверждении правил указания информации в реквизитах распоряжений о переводе денежных средств в уплату платежей в бюджетную систему российской федерации».
Главный государственный налоговый инспектор отдела  должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.3.2. Иные профессиональные знания: основы норм делового общения, формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления, служебный распорядок Управления, порядок работы со служебной информацией, основы делопроизводства, правила охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения, возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.
6.4. Наличие функциональных знаний: 
1) понятие нормы права и ее признаки;
2) предметы и методы правового регулирования;
3) понятие нормативного правового акта;
4) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;
5) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
6) задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики.
6.5. Наличие базовых умений: 
-   умение мыслить системно (стратегически); 
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 
-  коммуникативные умения;
-  умение управлять изменениями; 
-  руководить подчиненными; 
- эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;  
- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
- работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных;
-  управление электронной почтой;
- подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах.
6.6. Наличие профессиональных умений: обеспечение выполнения поставленных руководством задач; эффективное планирование служебного времени; анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;                                  работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), с электронными таблицами, с базами данных; подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах.
6.7. Наличие функциональных умений: 
- навыки делового письма;
- работа с ведомственными информационными ресурсами: ПК «Система ЭОД местного уровня»,  АИС «Налог-3», ФИР, СЭД и другими специализированными программными обеспечениями;
- подготовка методических материалов, разъяснений и других материалов;
- подготовка отчетов, докладов, тезисов, презентаций;
- подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в сфере деятельности Инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, на главного государственного налогового инспектора отдела  возлагается следующее:
-выполнение заданий Управления ФНС России по Республике Башкортостан;
-формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела; 
-обеспечение выполнения планов мероприятий отдела; 
- своевременное оказание заявителям государственных услуг;
	- формирование, анализ, выгрузка и прием квитанций по информационному ресурсу «Ведомость учета принятых и введенных налоговых деклараций»;
- формирование и выгрузка на региональный уровень ИР «Сведения о среднесписочной численности работников», прием и отправка соответствующих квитанций;
- полный и своевременный прием писем, документов НБО по телекоммуникационным каналам связи, проверка полномочий подписантов на представление отчетности по ТКС;
- контроль своевременного  и полного завершения документооборота по ТКС между инспекцией и налогоплательщиком, соблюдение установленных сроков направления налогоплательщику технологических документов по ТКС, (квитанции о приеме, извещение о вводе, уведомление об отказе в приеме, уведомление об уточнении);
- прием от уполномоченных лиц доверенностей на бумажных носителях на представление отчетности по ТКС;
- организация работы по привлечению налогоплательщиков к применению технологии представления налоговой и бухгалтерской отчетности по телекоммуникационным каналам связи. Персональное и публичное информирование налогоплательщиков о возможности представления отчетности в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи;
- взаимодействие с Филиалом ФКУ«Налог-Сервис» ФНС России при реализации функций по приему, обработке и учету сведений, представленных в соответствии со статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации: прием-передача сведений, входящих в состав АИС "Налог-3" (на бумажных носителях / в электронном виде)/, работа со сведениями, обработанными ФКУ; 
- взаимодействие с Филиалом ФКУ «Налог-Сервис» в условиях централизованной обработки данных налоговой и бухгалтерской отчетности, представленных на бумажном носителе;
-  организация работы по привлечению налогоплательщиков к применению технологии представления налоговой и бухгалтерской отчетности по телекоммуникационным каналам связи. Персональное и публичное информирование налогоплательщиков о возможности представления отчетности в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи;
-  хранить в тайне, не использовать в личных целях и не разглашать третьим лицам информацию, полученную при использовании федеральных информационных ресурсов, сопровождаемых ФКУ "Налог-Сервис" ФНС России, за исключением случаев, когда передача информации прямо предусмотрена законодательством Российской Федерации;
- не выносить из Инспекции материалы и документы, полученные при использовании федеральных информационных ресурсов, как на бумажных, так и на электронных носителях без  соответствующего разрешения;  
- исполнение функций в АИС «Налог-3» в составе подсистем «Централизованная система регистрации»;
- исполнение функций ответственного сотрудника за взаимодействие с Уполномоченным многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг РГАУ МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению на основании заявлений налогоплательщиков справки о состоянии расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам; справки об исполнении налогоплательщиком, плательщиком сбора, налоговым агентом обязанности по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов, процентов; сверки расчетов с налогоплательщиками, сведений содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц, сведений, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (в части предоставления по запросам физических и юридических лиц выписок из указанных реестров, за исключением выписок, содержащих сведения ограниченного доступа), сведений, содержащихся в Едином государственном реестре налогоплательщиков (в части предоставления по запросам физических и юридических лиц выписок из указанного реестра, за исключением сведений, содержащих налоговую тайну);
- прием налоговых деклараций (расчетов), бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации на бумажных носителях и на электронных носителях информации;
- прием сведений о доходах физических лиц по налогу на доходы физических лиц от налоговых агентов на бумажных носителях и на электронных носителях информации;
-  прием письменных заявлений на проведение совместной сверки расчетов по налогам, сборам, страховым взносам, пеням, штрафам, процентам;
- прием письменных заявлений о представлении справки о состоянии расчетов по налогам, сборам, страховым взносам,  пеням, штрафам, процентам;
- прием письменных заявлений о представлении справки об исполнении налогоплательщиком, плательщиком сбора, налоговым агентом обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, процентов;
-  прием иных письменных обращений налогоплательщиков;
- прием от налогоплательщиков магнитных носителей информации и выдача программных продуктов, предназначенных для налогоплательщиков;
- прием и регистрация в базе данных автоматизированной информационной системы Инспекции заявлений на зачет и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных сумм налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов с осуществлением визуального контроля заявлений на наличие обязательных для вынесения решений реквизитов: наименования налогоплательщика (ФИО), ИНН/КПП (ИНН), КБК (наименование) налога, сумма возврата/зачета, реквизиты счета для возврата;
- прием и регистрация в автоматизированной информационной системе заявлений на подключение к онлайн-сервисам ФНС России;
- прием заявления индивидуального предпринимателя на получение патента на право применения упрощенной системы налогообложения на основе патента;
- прием, передача и выдача справки о подтверждении неполучения налогоплательщиком социального налогового вычета либо подтверждении факта получения налогоплательщиком суммы предоставленного социального налогового вычета, указанного в подпункте 4 пункта 1 статьи 219 Налогового кодекса Российской Федерации; 
- прием заявления на предоставление льготы по налогу на имущество физических лиц, земельному и транспортному налогам от физических лиц;
- прием сообщений о наличии объектов недвижимого имущества и (или) транспортных средствах, признаваемых объектами налогообложения по соответствующим налогам, уплачиваемым физическими лицами;
- прием уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц;
- прием заявления к налоговому уведомлению об уточнении сведений об объектах, указанных в налоговом уведомлении;
- прием, выдача уведомления о подтверждении права на имущественные налоговые вычеты для получения имущественного налогового вычета у налогового агента в соответствии с пунктом 8 статьи 220 Налогового кодекса Российской Федерации;
- выдача акта совместной сверки расчетов по налогам, сборам страховым взносам, пеням, штрафам, процентам;
- выдача налогоплательщикам по их запросам справок о состоянии расчетов по налогам, сборам, страховым взносам, пеням, штрафам, процентам;
- выдача налогоплательщикам по их запросам справок об исполнении налогоплательщиком, плательщиком сбора, налоговым агентом обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, процентов; 
- выдача заявителям регистрационных карт по подключению к онлайн-сервисам ФНС России;
- предоставление по требованию физических лиц платежных документов на уплату указанных налогов, страховых взносов и пени;
- выдача налогоплательщикам по запросам иных справок;
- индивидуальное устное информирование налогоплательщиков, плательщиков сборов, страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах, сборах, страховых взносах 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) на основании запросов в устной форме;
- информирование об интернет-сервисах ФНС России и о порядке работы с прикладными программными продуктами для налогоплательщиков (заявителей);
- участие в проведении инструктивных совещаний и тематических семинаров с налогоплательщиками по применению законодательства Российской Федерации в рамках проводимых Инспекцией мероприятий;
- ведение в установленном порядке делопроизводства по документам, образующимся в процессе деятельности;
- обеспечивать в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайну в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными актами;
- постоянно изучать нормативные документы  по налоговому  законодательству, повышать квалификацию;
- соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и государственную дисциплину при выполнении должностных обязанностей и полномочий;
- соблюдать требования охраны труда, установленные законодательными нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда;
- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей;
- исполнение функций администратора операционного зала на ТОРМ, в связи с чем контролирует:
- нахождение в операционном зале должностных лиц, осуществляющих прием и обслуживание налогоплательщиков в операционном зале, перераспределение в течение дня их количества;
- соблюдение сроков, установленных законодательством в части ожидания налогоплательщиков  в очереди. Принимает решение об открытии/закрытии дополнительных окон приема налогоплательщиков;
- приоритетность приема налогоплательщиков, записавшихся через сервис «Онлайн запись на прием в инспекцию»;
- соблюдение порядка и требований к помещениям для личного приема и обслуживания налогоплательщиков;
- работу компьютера общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами ФНС России. 
- организует обеспечение приема и обслуживания налогоплательщиков по продленному графику, в соответствии с Административным регламентом 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), утвержденным Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 02.07.2012 № 99н;
- осуществляет информирование налогоплательщиков по вопросам общего характера, таким как:
- о порядке и сроках предоставления государственных услуг и исполнения функций ФНС России, осуществляемых структурными подразделениями территориального налогового органа;
- о перечне услуг и о возможностях интерактивного сервиса «Онлайн-запись на прием в инспекцию». При необходимости, оказывает помощь налогоплательщикам;
- о возможностях и порядке работы с Интернет-сервисами ФНС России;
- о месторасположении и графике работы кабинетов приема и обслуживания налогоплательщиков, местонахождении и графике работы вышестоящих органов;
- о расположении информационных ресурсов (стендов, стоек, информационных папок, информационных киосков, компьютеров общего доступа) с актуальной и исчерпывающей информацией;
-  о проводимых инспекцией мероприятиях (семинарах, круглых столах, иных акциях) и местах их проведения;
-  о возможностях работы с информационными киосками и компьютерами общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами ФНС России;
-  о возможностях официального Интернет-сайта ФНС России;
- по иным общим вопросам.
- своевременно принимает меры к предотвращению возникновения конфликтных ситуаций и/или к их урегулированию. При необходимости обращается за помощью в решении проблемных вопросов к компетентным сотрудникам соответствующих структурных подразделений или к заместителю начальника инспекции, ответственному за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков;
- оперативно доводит до заместителя начальника инспекции, ответственного за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков, информацию о каждом факте нетактичного поведения, грубости, формализма и хамства по отношению к налогоплательщикам;
- обобщает и представляет информацию о качестве организации приема налогоплательщиков заместителю начальника инспекции, ответственного за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков; 
- на основе анализа замечаний и предложений налогоплательщиков, подготавливает предложения по повышению качества личного приема и обслуживания налогоплательщиков заместителю начальника территориального налогового органа, ответственному за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков.
- принимает участие в составлении графика работы администраторов зала;
- осуществляет мониторинг помещений для личного приема и обслуживания налогоплательщиков на предмет ведения несанкционированной фото-видеосъемки, в том числе представителями СМИ, и информирование руководства инспекции о вышеуказанных фактах.
- выполнять соответствующие технологические процессы ФНС России, закрепленные за Отделом (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и в ходе промышленной эксплуатации программного обеспечения);
- изучать и применять в работе инструкции на рабочие места сотрудников Отдела, руководства пользователя соответствующих программных продуктов, другой технологической и нормативной документации, в том числе инструкций при смене версий программного обеспечения;
- выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически;
-  по вопросам исполнения технологических процессов взаимодействовать с технологами по соответствующим направлениям;
- соблюдать порядок работы пользователей с сайтами технической поддержки ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;
- подготавливать предложения сотруднику Отдела, на которого возложены обязанности технолога по направлению, по функциональным ролям сотрудников Отдела, по доработке программного обеспечения и инструкций на рабочие места.
- обеспечивать выполнение планов мероприятий отдела;
- качественно и своевременно рассматривать материалы по вопросам, относящимся к направлениям деятельности отдела в пределах своей компетенции;
- уведомлять начальника Инспекции, органов прокуратуры или других государственных органов о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
- своевременно и качественно исполнять поручения начальника Инспекции и непосредственного руководителя, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
- в целях обеспечения эффективной работы Инспекции своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;
- при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;
- соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;
- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
- участвовать в обеспечении мобилизационной подготовки Инспекции к работе в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;
- участвовать в организации и обеспечении выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по поддержанию готовности Инспекции к ведению гражданской обороны;
- осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
- знание методических рекомендаций и разъяснений по налоговому законодательству, размещенных на Интранет портале УФНС России по Республике Башкортостан;
- знание интернет – сервисов сайта Федеральной налоговой службы России (www.nalog.ru);
- исполнение Положения Административного регламента, утвержденного приказом Министерства финансов Российской Федерации от 02.07.2012 № 99н, Федеральной налоговой службы по представлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе письменной форме) налогоплательщиков;
- информирование налогоплательщика о  действующем сайте ФНС России (www.nalog.ru) и различных сервисах, где они могут получить интересующую их информацию;
- соблюдение всех требований, инструкций, предусмотренных Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, письмами, приказами, распоряжениями ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан по исчислению имущественных налогов физических лиц;
- по поручению начальника отдела своевременное предоставление информации  о выполненной и проводимой работе по направлению деятельности отдела;
- в случае возникновения вопросов по исполнению своих должностных обязанностей по направлению деятельности отдела, законов и инструкций, предусмотренных Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, а также по  работе  программных комплексов «Система ЭОД инспекции местного уровня» и АИС «Налог-3» обращаться к начальнику отдела, руководству Инспекции, УФНС России по Республике Башкортостан;
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела  имеет право: 
на защиту своих персональных данных;
на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД;
принимать участие в совещаниях проводимых руководством Инспекции, УФНС России по Республике Башкортостан (по приглашению);
в установленном порядке вносить предложения руководству Инспекции по совершенствованию налогового законодательства, а также методов работы отдела;
знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне.
10. главный государственный налоговый инспектор отдела  осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004,  № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, и иными нормативными правовыми актами.
11. главный государственный налоговый инспектор отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, заместитель начальника отдела несет ответственность:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию, 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 имущественный ущерб, причиненный по его вине;
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, Инспекции иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

IV. Перечень вопросов, по которым заместитель начальника отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;
реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений Управления ФНС России, Положения об Инспекции;
предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России и Управления;
иным вопросам.
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
возникающим при исполнении возложенных на него задач и функций, предусмотренных Положением об отделе, в пределах своей компетенции,
иным вопросам.

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

14. Главный государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
программы проведения семинаров с налогоплательщиками;
программы проведения лекций с учащимися образовательных учреждений;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.
15. Главный государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положения об отделе, 
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению руководства Инспекции.
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VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

[bookmark: sub_1016]16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор отдела  принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

[bookmark: sub_1700]VII. Порядок служебного взаимодействия

[bookmark: sub_1017]17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора отдела с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002,  № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор отдела выполняет организационное и информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении), оказании следующих видов государственных услуг:
бесплатное информирование (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;

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела оценивается по следующим показателям:
отсутствие обоснованных жалоб от налогоплательщиков при оказании государственных услуг;
достижение установленных целевых показателей: 
- по внедрению сервиса «Личного кабинета налогоплательщика для физических лиц»: доля активных пользователей сервиса ЛК2 в общем количестве плательщиков; 
- по развитию электронного взаимодействия с налогоплательщиками: доля услуг, предоставленных в электронном виде;
- по привлечению налогоплательщиков к сдаче отчетности по ТКС: удельный вес налогоплательщиков – организаций и индивидуальных предпринимателей, ведущих финансово-хозяйственную деятельность и представляющих налоговые декларации по ТКС в общем количестве налогоплательщиков-организаций; доля документов отчетности, направленных в электронном  виде по ТКС;
- по предоставлению услуг ФНС России в офисах МФЦ:
- по реализации механизмов оценки качества предоставления государственных  услуг: сбор телефонных номеров для СМС – оценки; количество оценок на сайте «Ваш Контроль»; доля положительных оценок на сайте «Ваш контроль»;
по обеспечению своевременности предоставления государственных  услуг;
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

_________
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