Должностной регламент
главный государственный налоговый инспектор отдела регистрации,
 учета и работы с налогоплательщиками  
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №3 
по Омской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главный государственный налоговый инспектор отдела регистрации, учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России № 3 по Омской области (далее - главный государственный налоговый инспектор отдела) 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, входящий в область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела: «осуществление регистрации и учета налогоплательщиков», относящиеся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора отдела регистрации, учета и работы с налогоплательщиками осуществляются приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 3 по Омской области.
5. Главный государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику 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 Без предъявления требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки;
6.3 Наличие базовых знаний: 
1. Знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2. Знание основ:
- Конституции Российской Федерации;
- Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
- Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- Налоговый кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 N 146-ФЗ (ред. от 27.11.2017);
3. Знания в области информационно-коммуникационных технологий
- знание основ информационной безопасности и защиты информации;
- знание основных положений законодательства о персональных данных;
- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;
- знание основных положений законодательства об электронной подписи;
- знания  по применению персонального компьютера;
4. Должен знать Служебный распорядок Инспекции, порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностной регламент.
6.4. Наличие профессиональных знаний: 
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
1. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая)" от 30.11.1994 N 51-ФЗ (ред. от 03.08.2018);
2. Налоговый кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 N 146-ФЗ (ред. от 03.08.2018);
3. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ (с изменениями и дополнениями);
4. Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
5. Федеральный закон от 08 февраля 1998 г. № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью»;
6. Федеральный закон от 26 декабря 1995 г. № 208-ФЗ «Об акционерных обществах»;
7. Федеральный закон от 11 июня 2003 г. № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве»;
8. Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
9. Федеральный закон от 09 июля 1999 г. № 160-ФЗ «Об иностранных инвестициях в Российской Федерации»;
10. Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»;
11. Федеральный закон от 28 июня 2014 г. № 173-ФЗ «Об особенностях осуществления финансовых операций с иностранными гражданами и юридическими лицами, о внесении изменений в Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации»;
12. Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
13. Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;
14. Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
15. Федеральный  закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ (ред. от 31.12.2017) "О персональных данных";
16. Постановление Правительства Российской Федерации от 17 мая 2002 г. № 319 «Об уполномоченном федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, крестьянских (фермерских) хозяйств, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей»;
17. Постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2011 г. № 1092 «О порядке представления в регистрирующий орган иными государственными органами сведений в электронной форме, необходимых для осуществления государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, а также для ведения единых государственных реестров юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
18. Постановление Правительства Российской Федерации от 19 мая 2014 г. № 462 «О размере платы за предоставление содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей сведений и документов, и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»;
19. Постановление Правительства Российской Федерации от 3 июля 2014 г. № 615 «Об установлении размера платы за предоставление сведений из реестра дисквалифицированных лиц, а также об изменении и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»;
20. Постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных лиц»;
21. Постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2014 г. № 1491 «Об установлении размера платы за предоставление сведений, содержащихся в государственном реестре аккредитованных филиалов, представительств иностранных юридических лиц, в виде выписки из реестра о конкретных филиале, представительстве иностранного юридического лица или справки об отсутствии запрашиваемой информации»;
22. Приказ Минфина России от 08 апреля 2005 г. № 55н «О порядке постановки на учет налогоплательщиков налога на игорный бизнес» приказ Минфина России от 11 июля 2005 г. № 85н «Об утверждении особенностей постановки на учет крупнейших налогоплательщиков»
23. Приказ Минфина России от 05 ноября 2009 г. № 114н «Об утверждении Порядка постановки на учет, снятия с учета в налоговых органах российских организаций по месту нахождения их обособленных подразделений, принадлежащих им недвижимого имущества и (или) транспортных средств, физических лиц - граждан Российской Федерации, а также индивидуальных предпринимателей, применяющих упрощенную систему налогообложения на основе патента»;
24. Приказ Минфина России от 30 сентября 2010 г. № 117н «Об утверждении Особенностей учета в налоговых органах иностранных организаций, не являющихся инвесторами по соглашению о разделе продукции или операторами соглашения»;
25. приказ Минфина России от 21 октября 2010 г. № 129н «Об утверждении Особенностей учета в налоговых органах физических лиц - иностранных граждан, не являющихся индивидуальными предпринимателями»;
26. Приказ Минфина России от 30 декабря 2014 г. № 177н «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по предоставлению заинтересованным лицам сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц»;
27. Приказ Минфина России от 30 декабря 2014 г. № 178н «Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы предоставления государственной услуги по представлению выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков»;
28. Приказ Минфина России от 15 января 2015 г. № 5н «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по предоставлению сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей»;
29. Приказ Минюста России от 12 ноября 2010 г. № 343 «О порядке взаимодействия Министерства юстиции Российской Федерации с Федеральной налоговой службой по вопросам государственной регистрации некоммерческих организаций»;
30. Приказ МНС России от 31 декабря 2003 г. «Об утверждении Особенностей постановки на учет в налоговом органе организации или индивидуального предпринимателя в качестве налогоплательщика налога на добычу полезных ископаемых»;
31. Приказ МНС России от 03 марта 2004 г. № БГ-3-09/178 «Об утверждении порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика и форм документов, используемых при постановке на учет, снятии с учета юридических и физических лиц»;
32. Приказ МНС России от 17 марта 2004 г. № САЭ-3-09/207 «Об утверждении форм документов, используемых при учете налогоплательщиков при выполнении соглашений о разделе продукции, а также особенностей учета иностранных организаций, выступающих в качестве инвестора по соглашению о разделе продукции или оператора соглашения»;
33. Приказ ФНС России от 25 января 2012 г. № ММВ-7-6/25@ «Об утверждении форм и требований к оформлению документов, представляемых в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств»;
34. Приказ ФНС России от 29 июня 2012 г. № ММВ-7-6/435@ «Об утверждении Порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика»;
35. Приказ ФНС России от 23 мая 2014 г. № ММВ-7-14/292@ «Об утверждении форм и формата сообщений банка налоговому органу об открытии или о закрытии счета, вклада (депозита), об изменении реквизитов счета, вклада (депозита) организации, индивидуального предпринимателя, физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, о предоставлении права или прекращении права организации, индивидуального предпринимателя использовать корпоративные электронные средства платежа для переводов электронных денежных средств, а также об изменении реквизитов корпоративного электронного средства платежа»;
36. Приказ ФНС России от 31 декабря 2014 г. № НД-7-14/700@ «Об утверждении порядка предоставления сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц, форм выписки из реестра дисквалифицированных лиц и справки об отсутствии запрашиваемой информации»;
37. Приказ ФНС России от 26 декабря 2014 г. № ММВ-7-14/683@ «Об утверждении порядка создания, эксплуатации и ведения государственного реестра аккредитованных филиалов, представительств иностранных юридических лиц и предоставления сведений из него, состав содержащихся в нем сведений, а также состав сведений, подлежащих размещению в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет»;
38. Приказ ФНС России от 09 ноября 2015 г. № ММВ-7-14/501@ «Об утверждении форм сообщений иностранными организациями финансового рынка, расположенными за пределами территории Российской Федерации, о реквизитах, открытых у них счетов (вкладов) граждан Российской Федерации и юридических лиц, которые прямо или косвенно контролируются гражданами Российской Федерации»;
39. Приказ ФНС России от 12 августа 2011 г. № ЯК-7-6/489@ «Об утверждении Порядка направления в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, крестьянских (фермерских) хозяйств и физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг»;
40. Приказ ФНС России от 09 июня 2014 г. № ММВ-7-14/316@ «Об утверждении формы заявления о внесении сведений о юридическом лице в Единый государственный реестр юридических лиц, требований к его оформлению, а также формы и содержания документа, подтверждающего факт внесения записи в Единый государственный реестр юридических лиц на основании такого заявления»;
41. Приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»;
42. 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»;
43. Постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;
44. 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»;
45. Постановление Правительства Российской Федерации от 10 апреля 2014 г. № 570-р «Об утверждении перечней показателей оценки эффективности деятельности и методик определения целевых значений показателей оценки эффективности деятельности руководителей органов исполнительной власти по созданию благоприятных условий ведения предпринимательской деятельности (до 2018 года)»;
6.4.2. Иные профессиональные знания:
1. Порядок государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;
2. Порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов;
3. Порядок постановки на учет, внесения изменений в учетные данные и снятия с учета физических лиц и организаций;
4. Порядок формирования и ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков (ЕГРН);
5. Порядок формирования и ведения Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ);
6. Порядок формирования и ведения Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП);
7. Порядок предоставления сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, реестре дисквалифицированных лиц;
8. Порядок взаимодействия налоговых органов с Банком России при сообщении банка в электронном виде налоговому органу об открытии или о закрытии счета, вклада (депозита), об изменении реквизитов счета, вклада (депозита) организаций и физических лиц;
9. 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;
10. Понятие «Индивидуальное информирование» – при обращении налогоплательщика в налоговый орган лично (через представителя), по телефону, по почте, в электронной форме;
11. Порядок организации взаимодействия с МФЦ.
6.5. Наличие функциональных знаний:
1. Понятие нормы права,  нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
2. Принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);
3. Виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;
4. Процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;
5. Ограничения при проведении проверочных процедур;
6. Меры, принимаемые по результатам проверки;
7. Принципы предоставления государственных услуг, требования к предоставлению государственных услуг, порядок предоставления государственных услуг в электронной форме, понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг, права заявителей при получении государственных услуг,   обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги, понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
  8. Система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;
  9. Порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне, ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны;
10. Основные модели связей с общественностью, особенности связей с общественностью в государственных органах;
 11. Процедура поощрения и награждения за гражданскую службу.
6.6. Наличие базовых умений: 
1. Умение мыслить системно (стратегически);
2. Умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
3. Коммуникативные умения;
4. Умение управлять изменениями;
5. Умения в области информационно-коммуникационных технологий;
6. Умение эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
7. Умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
 6.7. Наличие профессиональных умений:
1. Осуществлять учет физических лиц, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и фермерских хозяйств (КФХ);
2. Ведение федерального информационного ресурса ЕГРН, а также содержащихся в них сведений;
3. Учет сведений о банковских счетах и по контролю за соблюдением обязанности по предоставлению сведений о банковских счетах, а также сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, реестре дисквалифицированных лиц;
4. Применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей.
6.8. Наличие функциональных умений: 
1. Подготовка аналитических, информационных и других материалов;
2. Предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;
3. Рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; проведение экспертизы; ведение исковой и претензионной работы; 

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7.  Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора отдела, а также запреты и ограничения, 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 Инспекцию, главный государственный налоговый инспектор отдела обязан: 
- осуществлять проведение разъяснительной работы с юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями, находящимися (проживающими) на подведомственной территории, о передаче функций по государственной регистрации из Инспекции в Единый центр регистрации по Омской области (далее Центр).
- осуществлять  проведение информационно-разъяснительной работы с юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями, находящимися (проживающими) на  подведомственной территории:
- о порядке представления документов для государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, в том числе: 
- о направлении документов для государственной регистрации в Центр по почте; 
- о представлении документов для государственной регистрации в Центр в электронном виде через нотариусов с использованием электронного сервиса ФНС России; 
- о направлении интерактивных заявлений на регистрацию физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей через Интернет с использованием электронного сервиса ФНС России.
- о порядке представления сведений из ЕГРЮЛ (ЕГРИП). 
- осуществлять пересылку в Центр документов для государственной регистрации юридических лиц и  индивидуальных предпринимателей, находящихся (проживающих) на подведомственной территории, поступивших в Инспекцию почтовым отправлением, осуществляется по почте не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления документов в Инспекцию, либо нарочно (при наличии курьерской связи) не позднее второго рабочего дня, следующего за днем поступления документов в Инспекцию.
- осуществлять предоставление сведений по запросам органов государственной власти, органов местного самоуправления, органов государственных внебюджетных фондов.
- проводить разъяснительную работу с органами государственной власти (в том числе с правоохранительными органами и судами), органами местного самоуправления, органами государственных внебюджетных фондов о необходимости направления запросов на предоставление сведений из ЕГРЮЛ и ЕГРИП в отношении юридических лиц (индивидуальных предпринимателей), находящихся (проживающих) на территории, подведомственной Инспекции, в Центр, который является регистрирующим органом для указанных юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.
- осуществлять предоставление сведений по запросам юридических и физических лиц.
- осуществлять прием запросов от юридических и физических лиц на предоставление сведений из ЕГРЮЛ (ЕГРИП) в отношении юридических лиц (индивидуальных предпринимателей), находящихся (проживающих) на территории, подведомственной Инспекции. Исключение составляют запросы о предоставлении сведений, установленных п. 5, 6 ст. 6 Федерального закона от 08.08.2001 № 129 ФЗ, о месте жительства индивидуального предпринимателя и о соответствии указанных в запросе сведений о персональных данных физического лица сведениям, содержащимся в государственных реестрах. Указанные сведения могут быть предоставлены только при непосредственном обращении заявителя в регистрирующий орган.
- организовывать осуществление в установленном порядке учета сведений, поступающих от органов (учреждений), обязанных в соответствии с действующим законодательством представлять информацию в налоговые органы.
- осуществлять работу по информированию налогоплательщиков об Онлайн-сервисах Интернет-сайта www.nalog.ru.
- осуществлять регистрацию физических лиц в ПК СЭОД «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц».
- осуществлять информирование налогоплательщиков юридических лиц о регистрации в Онлайн-сервесе «Личный кабинет налогоплательщика для юридических лиц».
- осуществлять информирование налогоплательщиков индивидуальных предпринимателей о регистрации в Онлайн-сервесе «Личный кабинет налогоплательщика для индивидуального предпринимателя».
- осуществлять индивидуальное устное информирование налогоплательщиков, а также письменное информирование плательщиков сборов и налоговых агентов о действующем законодательстве.
- осуществлять соблюдение законодательства: об учете налогоплательщиков; о постановке на учет, снятии с учета налогоплательщиков; об идентификационных номерах налогоплательщиков; об учете сведений о счетах налогоплательщиков в кредитных организациях; а также ведение Единого государственного реестра налогоплательщиков (ЕГРН).
- организовывать подготовку документов о правонарушениях связанных с учетом налогоплательщиков и порядком открытия банковских счетов налогоплательщиков, выявление организаций и органов представляющих сведения, предусмотренные ст. 85 НК РФ, нарушивших положения Налогового кодекса.
           - обеспечивать контроль и выполнение технологических процессов  карты внутреннего контроля отдела.
           - обеспечивать своевременное рассмотрение писем, обращений, заявлений, жалоб и прием  физических лиц по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, в том числе, предоставленным через информационный ресурс «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц», в соответствии с Приказом Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н.
- работать с конфиденциальными сведениями, обрабатываемыми средствами вычислительной техники, согласно представленным полномочиям по доступу к информационным ресурсам.
           - проводить информирование налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов по налогообложению и законодательству РФ, как в устной форме, так и по телефону.
           - осуществлять прием документов по учету налогоплательщиков - физических лиц, с постановкой  на налоговый учет по месту жительства с выдачей необходимых документов в соответствии с действующим законодательством (Свидетельства ИНН).
- осуществлять прием/передачу налогоплательщиков в другой налоговый орган, а также формирует и предает в общий отдел пакет документов на бумажных носителях для отправки почтой.
           -  проводить мероприятия в отношении организаций по обследованию адреса места нахождения в целях установления отсутствия/нахождения юридических лиц по адресам, указанным в ЕГРЮЛ.
          - проводить опрос физических лиц, которые обладают признаками «массового» руководителя, учредителя на предмет его участия в деятельности юридических лиц. 
          - проводить опрос физических лиц, которые обладают признаками номинального руководителя, учредителя на предмет его участия в деятельности юридических лиц.
           - производить ввод протоколов осмотра и допроса свидетелей в ПК СЭОД «Допросы и осмотры».
       - принимать участие в формировании установленной отчетности по предмету деятельности Отдела.
      - проводить проверки по контролю за соблюдением НК РФ, оформляет результаты проверки по каждому выявленному факту нарушения налогового законодательства РФ.
      - готовить документы в юридический отдел для обеспечения судебного производства по делам о налоговых и административных нарушениях юридических и физических лиц.
     - выявлять юридических лиц, обладающих признаками недействующих юридических лиц, согласно ст. 21.1 Федерального закона от 08 августа 2001г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей», осуществляет пересылку в Центр документов для принятия решения о предстоящем исключении юридического лица из единого государственного реестра юридических лиц. 
              - осуществлять формирование и контроль за сроками передачи БДК (часть 1) при передачи налогоплательщика в другой налоговый орган.
        -  обеспечивать ведение и полноту информационных ресурсов по вопросам деятельности отдела.
        - осуществлять делопроизводство в отделе, обеспечивать сохранность документов хранение и сдачу в архив документов Отдела.
        - осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России.
        - подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Инспекции приказом Инспекции.
        - выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога. 
        - анализировать  и систематизировать  проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога.
- осуществлять просмотр сведений  в удаленном доступе к ФИР.       
- участвовать в профессиональной подготовке и переподготовке кадров, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.    
- соблюдать общие принципы служебного поведения государственных гражданских служащих, утвержденные Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885.
- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций. 
- соблюдать Служебный распорядок Инспекции. 
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей. 
- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также' сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.
- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей. 
- взаимодействовать с сотрудниками других подразделений государственного органа, других государственных органов для решения вопросов, входящих в его компетенцию. 
- соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации. 
- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
            - не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство. 
           - проявлять корректность в обращении с гражданами и сотрудниками государственного органа. 
- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету государственного органа. 
- соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации. 
- уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему  каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
- знать положения  политики  информационной  безопасности  в части его касающейся.
- строго выполнять требования специалиста по информационной безопасности по обеспечению реализации положений политики информационной безопасности.
-  в случае обнаружения сбоев в работе Системы, а также при наличии любых других фактов, расцениваемых как признаки нарушения информационной безопасности, незамедлительно сообщать о них специалисту по информационной безопасности.
- в случае необходимости удалённого взаимодействия с Системой использовать только рекомендованные специалистом по информационной безопасности средства удалённого доступа и администрирования.
 - не осуществлять действия, способные привести к нарушению функционирования или раскрытию параметров Системы. В частности, не допускается:
а) создание или распространение вредоносных программ и компьютерных вирусов, как заимствованных, так и самостоятельно разработанных;
б) сканирование портов, прослушивание сетевого трафика, а также любые другие попытки анализа сети без письменного разрешения специалиста по информационной безопасности.
  Хранить всю информацию, связанную с профессиональной деятельностью на файл-сервере. 
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела имеет право: 
  Получать разъяснения у руководства по выполнению получаемых заданий;
  Консультировать специалистов по нормативным документам налогового законодательства в пределах своих должностных обязанностей;
 Строить взаимоотношения с сотрудниками инспекции только в пределах своей компетенции   на основе предоставленных обязанностей и ответственности;
Самостоятельно решать следующие вопросы:
 Планировать свою работу;
 Выполнять должностные обязанности главного государственного налогового инспектора отдела;
 Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением должностных обязанностей, участвует в собраниях коллектива инспекции. 
Расторгнуть служебный контракт  и уволиться с государственной гражданской службы Российской Федерации по собственной инициативе, предупредив об этом Представителя нанимателя в письменной форме за две недели. 
Главный государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» имеет право на: 
Обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей. 
Ознакомление с Регламентом и иными документами, определяющими его права   и обязанности по замещаемой должности государственной 	гражданской службы, критериями оценки эффективности Исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста. 
Получение информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений по совершенствованию деятельности отдела, участие в обсуждении перспективных, текущих и годовых планов работы. 
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 федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом. 
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 себе. 
  Должностной рост на конкурсной основе. 
  Профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
Членство в профессиональном союзе. 
Рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе. 
Защиту своих прав и законных интересов, в том числе в суде, при прохождении государственной гражданской службы. 
Медицинское страхование в соответствии с законодательством.
Государственную защиту своей жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества. 
Государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом. 
Гражданский служащий вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов. 
10. Главный государственный налоговый инспектор отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России и Управления, поручениями руководителя Управления (заместителя руководителя Управления, координирующего деятельность Инспекции).
11. Главный государственный налоговый инспектор отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:
       - за ненадлежащее выполнение возложенных на  него обязанностей и не достижение поставленных целей;
       - за невыполнение, несвоевременное выполнение  планов работы, указаний и распоряжений вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;
       - за нарушение служебной дисциплины, нарушение Служебного распорядка Инспекции, техники безопасности и противопожарного режима;
        - в установленном порядке материальную  ответственность за ущерб, причиненный инспекции, вследствие халатного или небрежного исполнения своих должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством;
      - несет персональную ответственность за несоблюдение сохранности сведений и документов ограниченного распространения;
      -  за разглашение государственной и иной, охраняемой законом тайны, а также иной, ставшей известной в связи с исполнением служебных обязанностей, служебной информации  и сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан;
        -  за утерю служебного удостоверения;
         - за разглашение сведений конфиденциального характера, нарушение требований руководящих документов по защите информации;
       -  за нарушение  законодательства РФ о налогах и сборах, должностного регламента;
       -  за неправильное использование средств компьютерной и другой оргтехники, а также мер по антивирусной защите ПК; 
        - за невыполнение обязанности  уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
       - за непредставление сведений о доходах об имуществе и обязательствах имущественного характера;
        - за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой.  Расторгнуть служебный контракт  и уволиться с государственной гражданской службы Российской Федерации по собственной инициативе, предупредив об этом Представителя нанимателя в письменной форме за две недели. 

IV. Перечень вопросов, по которым  главный государственный налоговый инспектор 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: 
 - давать рекомендации, указания;
 - принятия участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;
- информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
- осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запрашивания дополнительной информации;
- отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
- переадресовки документов, установки или изменения (продления) срока их исполнения;
- исполнения соответствующего документа или направления его другому исполнителю;
- принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
- заверения надлежащим образом копии какого-либо документа;
 - обеспечения проведения мероприятий по повышению квалификации инспекторского состава;
 - выполнение планов, обеспечения своевременности и полноты составления отчетов по работе отдела;
  - обеспечения подготовки ответов на письменные запросы налогоплательщиков, выдачи налогоплательщикам по их запросам справок; 
  - осуществления контроля  за исполнением сотрудниками отдела своих обязанностей, правил внутреннего трудового распорядка и инструкции по эксплуатации вычислительной техники.
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
 - давать рекомендации, указания;
 - принятия участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;
- информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
- осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запрашивания дополнительной информации;
- отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
- переадресовки документов, установки или изменения (продления) срока их исполнения;
- исполнения соответствующего документа или направления его другому исполнителю;
- принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
- заверения надлежащим образом копии какого-либо документа;
- обеспечения проведения мероприятий по повышению квалификации инспекторского состава;
- выполнение планов, обеспечения своевременности и полноты составления отчетов по работе отдела;
- обеспечения подготовки ответов на письменные запросы налогоплательщиков, выдачи налогоплательщикам по их запросам справок; 
- подготовки информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела.     

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:
- подготовка информации;
- анализ факторов, влияющих на содержание проекта;
- разработка и оценка возможных вариантов, выбор наиболее приемлемого варианта;
- оценка результатов;
- участие в обсуждении проекта;
- внесение предложений по проекту нормативного правового акта.
15. Главный государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных актов по поручению 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 главный государственный налоговый инспектор отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными – правовыми актами Российской Федерации. 
       Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с Типовым регламентов взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом ФНС России, административными регламентами ФНС России, инструкцией по делопроизводству в Межрайонной  ИФНС России № 3 по Омской области и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

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

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, информационное, техническое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:
- 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 представлению форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснению порядка их заполнения; 
-   по представлению выписки из единого государственного реестра налогоплательщиков;
- по предоставлению заинтересованным лицам сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных 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:
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.



