Должностной регламент
старшего  государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками Межрайонной  инспекции  Федеральной налоговой службы № 8 по Орловской области 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора   (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-4-095.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора : регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Входящие в область «Регулирование налоговой деятельности»

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора   осуществляются начальником Межрайонной ИФНС России № 8 по Орловской области  (далее – Инспекция).

5. Старший государственный налоговый инспектор  отдела работы с налогоплательщиками отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела  (далее – отдел).

 4. В период временного отсутствия главного  государственного налогового инспектора отдела исполняет  обязанности главного  государственного налогового инспектора.

II. Квалификационные требования 

для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора   отдела устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования;

6.2. Наличие базовых знаний: основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий; к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств, знание государственного языка Российской Федерации (русского языка).

6.3. Наличие профессиональных знаний: 

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: знание Конституции Российской Федерации, Гражданского кодекса Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации, Федерального закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», законодательные, нормативные и нормативно-методические документы, касающиеся деятельности Федеральной налоговой службы, административные регламенты ФНС России в т.ч. приказа 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)»,  Постановление Правительства от 12 декабря 2012 г. N 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей»,  Положение об инспекции, Положение об отделе, должностной регламент, приказы (распоряжения) Федеральной налоговой службы, Управления ФНС России по Орловской области, Инспекции.

Старший 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: порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов; знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования; формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета; служебный распорядок центрального аппарата, территориального органа Федеральной налоговой службы.

6.4. Наличие функциональных знаний: обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции.

6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

6.6. Наличие профессиональных умений: необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения,  обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования подготовки деловой корреспонденции, принципы предоставления государственных услуг в т.ч. в электронном виде. 

 6.7. Наличие функциональных умений: прием и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; проведение консультаций; выдача документов по результатам предоставления государственной услуги.                     
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора отдела, 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 реализации задач и функций, возложенных на отдел, старший государственный налоговый инспектор  отдела  обязан:

знать основы налогового, гражданского и трудового законодательства;

в рамках должностных обязанностей уметь пользоваться основными автоматизированными информационными системами, необходимыми для использования в работе, в том числе: «Lotus Notes», «КонсультантПлюс», «Word», «Excel», и др.; 
в рамках должностных обязанностей уметь обращаться к ФИР  (Личный кабинет, Статистика по задаче «Личный кабинет»_ Просмотр статистики в режиме «Статистика» по задаче «Личный кабинет». Мониторинг ошибок, мониторинг качества государственных услуг (  p_lk2, p_statlk_polz, p_fz140_add).
 докладывает руководству отдела, инспекции обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции;
вносит предложения по совершенствованию работы отдела, инспекции и по взаимодействию с другими подразделениями инспекции;
получает в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

осуществляет иные действия, мероприятия и т.д. в связи с исполнением служебных обязанностей.

докладывает руководству отдела, инспекции обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции;
вносит предложения по совершенствованию работы отдела, инспекции и по взаимодействию с другими подразделениями инспекции;
получает в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

осуществляет иные действия, мероприятия и т.д. в связи с исполнением служебных обязанностей;

заверяет надлежащим образом копию документов, образующихся в деятельности отдела;

назначена  администратором зала.

Контролирует как администратор зала: 

нахождение в операционном зале должностных лиц налогового органа, 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 и оперативно привлекает сотрудников всех отделов, предварительно доведя информацию о принятом решении до начальников соответствующих отделов (лиц их замещающих) о необходимости привлечения дополнительных работников для приема налогоплательщиков в операционном зале. 

При необходимости, в дни наибольшей загрузки, привлекает к работе дополнительных сотрудников территориального налогового органа, за которым также закреплены функции администратора зала.

Обеспечивает:

качество приема налогоплательщиков сотрудниками инспекции, культуру их общения и поведения, уважительного отношения к налогоплательщикам; 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 информационных киосков и компьютеров общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами ФНС России. 

При необходимости информирует ответственных сотрудников отдела информационных технологий и ФКУ о проблемах в работе системы управления очередью (далее – СУО), информационных киосков и компьютеров общего доступа.

Обеспечивает  своевременную авторизацию  и ведение  сервиса «Онлайн-запись на прием в инспекцию», актуализацию настроек Административной зоны сервиса «Онлайн запись на прием в инспекцию;
Совместно с начальниками (лицами их замещающими)  структурных подразделений  налогового органа, осуществляющих прием и обслуживание налогоплательщиков в операционном зале, 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 правилах работы с СУО, 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 окон (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 возможностях работы с информационными киосками и компьютерами общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами ФНС России

о проводимых инспекцией мероприятиях (семинарах, круглых столах, иных акциях) и местах их проведения;

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 налоговой  инспекции, ответственному за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков.

Оперативно доводит до заместителя начальника налоговой 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 налоговой  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 налоговой инспекции, ответственному за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков.

Составляет ежемесячно график работы администраторов операционного зала за 10дней до начала месяца.

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.

Распределяет  функциональные обязанности между инспекторами, осуществляющими прием налогоплательщиков в операционном зале, в зависимости от количества посетителей. 

Вне графика работы администратора:

осуществляет  обработку  документов, налоговой и бухгалтерской отчетности  представленных в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи; и  своевременную отправку исходящих документов по ТКС;

осуществляет формирование и передачу  пачек налоговых документов и конвертов  в ФКУ, в установленные сроки принимает  и обрабатывает  файлы, налоговые документы, в т.ч. полученные с признаком «Неполный ввод» полученные из ФКУ, ответственная за акты возврата пачек в ИФНС;

осуществляет обработку электронных запросов  поступающих через сервисы «Личные кабинеты» ;

осуществляет обработку и приём документов, представляемых Многофункциональными центрами.

осуществляет обеспечение необходимого для выявления мнения о качестве предоставления услуг - «Мониторинг качества предоставления услуг»;

контроль и своевременное принятие мер за отзывами налогоплательщиков через интерактивный сервис «QR-анкетирование»; 

осуществляет представление информации  по контролю обработки обращений, поступающих через интернет-сервис «Личный кабинет  налогоплательщика для физических лиц».

осуществляет ведение ИР «Прием и обработка документов, связанных с применением патентной системы налогообложения».

осуществляет ежедневный самоконтроль в конце рабочего дня  за корректным ведением информационных ресурсов  в части применения QBE запросов, направленных на предупреждение недопущения нарушений; 

в установленные  сроки осуществляет прием налоговых деклараций, бухгалтерской отчетности, иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему РФ, на бумажных и электронных носителях записи;

осуществляет визуальный контроль налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей, представленных на бумажных носителях;
готовит  документы, представленные на бумажных носителях, в том числе в сопровождении на электронных носителях записи, для передачи в отдел информационных технологий, в ФКУ; 

 в установленные  сроки. проводит регистрацию представленных документов, фиксацию соответствия представленных документов установленным требованиям в соответствии с Регламентом;

в установленные  сроки обрабатывает пачки документов после ввода, в связи с невозможностью ввода;

консультирует налогоплательщиков по налогам и сборам в соответствии с Административным регламентом; подготавливает ответы на письменные вопросы налогоплательщиков
 своевременно актуализирует налоговые обязательства налогоплательщиков  при постановке на налоговый учет  по служебным запискам камерального отдела; 
обеспечивает своевременное и полное ведение информационных ресурсов отдела;

осуществляет индивидуальное устное информирование налогоплательщиков о действующем законодательстве, в т. ч. на телефонах справочной службы, регистрация в журнале вопросов и ответов, принятых вопросов от налогоплательщиков  по телефону; осуществляет информирование налогоплательщиков о возможностях и порядке работы с Интернет-сервисами ФНС России, 

выдает налогоплательщикам документы, подготовленные отделами Инспекции в соответствии с Единым стандартом обслуживания налогоплательщиков, Административным регламентом;

обеспечивает качественное обслуживание налогоплательщиков, оказывает  им в полном объеме услуги, предусмотренных Единым стандартом обслуживания налогоплательщиков и Административным регламентом; 

ведет  делопроизводства в соответствии с номенклатурой дел;

в установленные сроки проводит регистрацию представленных документов  налогоплательщиками в соответствии с действующим регламентом организации работы с налогоплательщиками и своевременную и полную передачу их в соответствующие подразделения Инспекции

обеспечивает налогоплательщиков необходимой информацией для правильного оформления платежных документов и зачисления на бюджетные счета налоговых платежей;

проводит мероприятия по привлечению налогоплательщиков к сдаче отчетности по телекоммуникационным каналам связи, выполнению плановых показателей доводимых до отдела в т.ч ЛК-2,ЛК-3, «Онлайн запись на прием в инспекцию»;

ежедневный самоконтроль по своевременному и корректному ведению ИР «Доверенность»; своевременный ввод деклараций и документов, поступивших по ТКС, «лично», «почтой» и  своевременный перенос в систему ЭОД налоговых деклараций и бухгалтерской отчетности, поступающих через ФКУ Налог-Сервис;

осуществляет  прием  и регистрацию в установленные сроки заявлений от налогоплательщиков в т.ч.  по банковским гарантиям, при ввозе товаров на территорию Российской Федерации; своевременно и в полном объеме ведет «Журнал регистрации заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов». ИР  «Журнал совместной сверки по налогам, сборам, пеням и штрафам»; «Журнал состояний запросов на получение справок о состоянии расчетов с бюджетом», «Журнал регистрации извещений об уплате (освобождении от уплаты) авансового платежа акциза по алкогольной и (или) спиртосодержащей продукции»;

выдает справки налогоплательщикам о состоянии их расчетов с бюджетом; об исполнении обязанности по уплате налогов, а так же документы к выдаче , подготовленные функциональными отделами инспекции ;

своевременно  и в  полном объеме ведет  информационные ресурсы, используемые в работе отдела;

в установленные сроки принимает от налогоплательщиков - налоговых агентов сведения ф.2НДФЛ. 

своевременно и правильно  оформляет документы, образующиеся в деятельности отдела;

 выполняет  обязанности организации внедрения технологических процессов ФНС России и осуществления внутреннего контроля деятельности по отдельным технологическим процессам ФНС России по направлению деятельности отдела;

своевременно, в полном объеме подготавливает и передает в общий отдел акты сверки и справки о состоянии расчетов с бюджетом по налогоплательщикам, снявшимся с учета, в соответствии со служебными записками отдела регистрации и учета налогоплательщиков, оформляет результаты сверки; 

своевременно и в полном объеме проводит  совместную сверку  по крупнейшим налогоплательщикам и оформляет результаты сверки; проводит по заявлениям налогоплательщиков, служебным запискам функциональных отделов (в том числе при ликвидации, изменении местонахождения  плательщиков) совместные  сверки расчетов  с бюджетом  по налогам, сборам, взносам в соответствии с действующим законодательством, в том числе, по основным и крупнейшим налогоплательщикам.  

подготавливает акты сверки по запросам  налогоплательщиков, правоохранительных органов, других отделов инспекции, оформляет результаты сверки;
осуществляет  в установленные сроки прием налоговых деклараций, бухгалтерской отчетности, иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему РФ, на бумажных и электронных носителях записи;

качественно   осуществляет визуальный контроль налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей, представленных на бумажных носителях;
в установленные сроки подготавливает документы, представленные на бумажных носителях, в том числе в сопровождении на электронных носителях записи, для передачи в отдел информационных технологий, в ФКУ Налог-Сервис;
проводит регистрацию представленных документов, фиксацию соответствия представленных документов установленным требованиям в соответствии с Регламентом;

в установленные сроки обрабатывает документы, представленные в электронном по виде по ТКС;  своевременно обеспечивает отправку документов по ТКС;

обрабатывает  документы  после ввода, в связи с невозможностью ввода;

консультирует налогоплательщиков по налогам и сборам в соответствии с Административным регламентом, подготавливает  ответы на письменные вопросы налогоплательщиков; осуществляет информирование налогоплательщиков о возможностях и порядке работы с Интернет-сервисами ФНС России; в установленные сроки, в полном объеме подготавливает ответы на письменные вопросы налогоплательщиков: 
актуализирует налоговые обязательства налогоплательщиков  при постановке на налоговый учет  по служебным запискам камерального отдела; 
принимает от налогоплательщиков - налоговых агентов сведения ф.2НДФЛ и их обрабатывает; осуществляет прием сведений о доходах физических лиц, проживающих на территории инспекции, во временную базу данных ЭОД, средствами «Системы ЭОД» переносит из временной базы данных ЭОД в постоянную базу данных сведения о доходах физических лиц, прошедших   идентификацию;

участвует в проведении информационно-разъяснительных мероприятиях;

обеспечивает своевременное и полное ведение информационных ресурсов отдела;

своевременно, в установленные сроки обеспечивает выполнение мероприятий направленных на информационно-разъяснительную работу среди налогоплательщиков. выполнение  плановых показателей доводимых УФНС  России по Орловской области по предмету деятельности отдела в т. ч. по ЛК-2, ЛК-3 , о привлечении налогоплательщиков к сдаче отчетности по ТКС.

осуществляет  своевременное и полное ведение  ИР  «Журнал совместной сверки по налогам, сборам, пеням и штрафам» в т.ч. «Журнал регистрации заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов».; «Журнал регистрации  извещений об уплате (освобождении от уплаты) авансового платежа акциза по алкогольной и (или) спиртосодержащей продукции»; за осуществлением  выгрузки информации о суммах косвенных налогов, уплаченных в бюджеты РФ, Республики Беларусь и Республики Казахстан.

качественно осуществляет индивидуальное  устное, в т. ч. на телефонах справочной службы, письменное  информирование налогоплательщиков о действующем законодательстве, регистрацию в журнале вопросов и ответов, принятых вопросов от налогоплательщиков  по телефону; персонально  информирует,  о действующих электронных сервисах  налоговой службы , а также другим вопросам общего характера

обеспечивает необходимый уровень знаний  инструкции на рабочие места,  работу в системе ЭОД и АИС Налог-3;

качественно обслуживает  налогоплательщиков, оказывает  им в полном объеме услуги, предусмотренные Единым стандартом обслуживания налогоплательщиков и Административным регламентом;

своевременно  осуществляет оформление и  выдачу налогоплательщикам актов сверки в соответствии с административным регламентом, своевременностью подготовки и передачи в общий отдел актов сверки и справок о состоянии расчетов с бюджетом по налогоплательщикам, снявшимся с учета, в соответствии со служебными записками отдела регистрации и учета налогоплательщиков; за своевременностью подготовки графика проведения сверки с крупнейшими налогоплательщиками, проведением и оформлением результатов сверки, подготовкой актов сверки по запросам правоохранительных органов, других отделов инспекции;

своевременно осуществляет ведения информационных ресурсов, используемых в работе отдела, в т.ч. «Реестр деклараций ЮЛ(ФЛ)», «Справки о состоянии расчетов налогоплательщика» , «Сверка с налогоплательщиками», «Информационные ресурсы ОРНП», «Технологические реестры входящих документов ОРН», «Доверенность», «Регистрация входящих документов»;

своевременно осуществляет выгрузку информации о суммах косвенных налогов, уплаченных в бюджеты РФ, Республики Беларусь и Республики Казахстан.

своевременно, в установленные сроки обеспечивает выполнение мероприятий направленных на информационно-разъяснительную работу среди налогоплательщиков, выполнение  плановых показателей доводимых УФНС  России по Орловской области по предмету деятельности отдела в т.ч.:

участвует  в проведение семинаров с налогоплательщиками, брифингов, «круглых столов» и др. о правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, страховых взносов  и налоговых агентов, полномочий налоговых органов и их должностных лиц, а также приема налоговых деклараций (расчетов)

обеспечивает  взаимодействие со средствами массовой информации, общественными организациями, органами исполнительной власти в рамках проводимых информационно-разъяснительных мероприятий проводимых инспекцией

обеспечивает представление   в установленные сроки и в определенных объемах отчетов и информации о проводимых мероприятиях по публичному информированию налогоплательщиков, размещении материалов (печатных, аудио, видео) в средствах массовой информации по налоговой тематике и деятельности налоговой инспекции;

организует работу по обеспечению своевременности формирования ответов по запросам    из Многофункционального центра оказания услуг населению.
обеспечивает  своевременное, достоверное ведение информационных  ресурсов, используемых в информационно-разъяснительной работе отдела в т.ч. «Вопросы, поступившие от налогоплательщиков по телефону», «Письменные вопросы, поступившие от НП», «Информационная работа», «Информационные стенды».; осуществляет контроль за качеством оказания услуг сотрудниками отдела  по информированию налогоплательщиков при помощи телефонов справочной службы (телефонного информирования), обеспечение работы по предоставлению услуги по бесплатному информированию налогоплательщиков с использованием единого телефонного номера, обеспечивает  ведение в электронном виде информационного ресурса «Журнал учета письменных запросов налогоплательщиков по информированию и организации работы с налогоплательщиками» и информационного ресурса «Журнал учета и регистрации работы по информированию налогоплательщиков» по вопросам, поступившим в отдел организации работы с налогоплательщиками;

обеспечивает качественное и своевременное исполнение  планов проведения информационно-разъяснительной работы   в периоды декларационных  и информационных кампаний.
осуществляет текущий контроль по данным информационных ресурсов  ежедневно:

 в  части индивидуального информирования на основании запросов по ТКС о состоянии расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам и об исполнении обязанности по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов;

в  части соблюдения сроков  приема и обработки налоговых деклараций    (расчетов), поступивших в электронном виде по ТКС, лично и по почте;

в части полноты и своевременности обработки запросов, поступающих  в рамках межведомственного обмена и ИОН запросов;

 в  части соблюдения сроков  своевременности и полноты обработки  документов, поступивших из ФКУ Налог Сервис;

соблюдает установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации; качественно обслуживает  налогоплательщиков, оказывает  им в полном объеме услуг, предусмотренных Единым стандартом обслуживания налогоплательщиков и Административным регламентом,  своевременно проводит  мероприятия по привлечению налогоплательщиков к сдаче отчетности по телекоммуникационным каналам связи, выполнению плановых показателей доводимых до отдела т. ч. по ЛК-2,ЛК-3,«Онлайн запись на прием в инспекцию» и т.д; обеспечивает консультирование  налогоплательщиков,   в т. ч. на телефонах  справочной службы; осуществляет информирование налогоплательщиков о возможностях и порядке работы с Интернет-сервисами ФНС России; 

осуществляет координацию по оказанию услуг в Многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;
осуществляет персональное информирование налогоплательщиков, плательщиков сборов, налоговых агентов (в том числе в письменной форме) 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);

взаимодействует с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в должностную компетенцию; участвует  в информационных кампаниях по вопросам, отнесенным к компетенции отдела; представляет  отдел по вопросам, относящимся к его ведению в средствах массовой информации, взаимодействует со средствами массовой информации, общественными организациями, органами исполнительной власти в рамках проводимых информационно-разъяснительных мероприятий, разрабатывает предложения по улучшению информационной и консультационной работы;

владеет навыками работы в системе ЭОД и АИС «Налог» по направлениям деятельности отдела; 

выполняет отдельные поручения начальника отдела в рамках задач, стоящих перед отделом;

осуществляет иные обязанности, предусмотренные нормативными правовыми актами;

качественно и в срок исполняет должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным Регламентом;

своевременно осуществляет прием налоговых деклараций, бухгалтерской отчетности, иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему РФ, на бумажных и электронных носителях записи; визуальный контроль налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей, представленных на бумажных носителях; 

             осуществляет своевременное и качественное ведение ИР отдела                                                                                            по вопросам, включенным в перечень для самоконтроля;

-принимает участие в мероприятиях по внедрению фирменного стиля, направлять в УФНС отчеты и информации по данному вопросу; 

-  открывает налоговые обязательства налогоплательщикам  при постановке на налоговый учет; 

- своевременно осуществляет ввод  налоговых деклараций (отчетов), полученных из ФКУ «Налог - Сервис»;

- осуществляет контроль за ведением  ИР «Доверенность»;
- организовывает и при необходимости непосредственно осуществляет прием налоговых деклараций, иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов, взносов и бухгалтерской отчетности на бумажных и электронных носителях записи;

- организовывает и  при необходимости непосредственно осуществлять прием сведений о доходах физических лиц по налогу на доходы физических лиц от налоговых агентов;

- осуществляет своевременный прием заявлений о регистрации  счетов-фактур, заявлений об уплате косвенных налогов и др.; 

-осуществляет своевременное ведение ИР «Трансфертная Цена», банковская гарантия, счета-фактуры, заявления о ввозе товаров и уплате косвенных налогов из Белоруссии, Казахстана;

- осуществляет своевременный прием других документов, представленных организациями и физическими лицами;
- осуществляет персональное  информирование по сдаче деклараций и иных документов, уплате налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, а также другим вопросам общего характера;

-осуществляет выполнение административной процедуры по информированию налогоплательщиков о состоянии их расчетов по налогам, сборам, взносам,  индивидуальное информирование об исполнении обязанности по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов на основании запросов налогоплательщиков в письменной форме, а также в рамках межведомственного взаимодействия, ведение соответствующих информационных ресурсов;

- осуществляет контроль за оценкой качества предоставляемых государственных услуг по  индивидуальному информированию налогоплательщиков об исполнении обязанности по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов на основании запросов налогоплательщиков в письменной форме, по приему налоговых деклараций (расчетов) и специализированного сайта «Ваш контроль»;

-осуществляет контроль за  исполнением поручений центрального аппарата ФНС России или Управления ФНС России по Орловской области в соответствии с Временным порядком работы с отрицательными оценками качества ответа на обращения граждан, поступивших через интернет – сервис ФНС России «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц» и осуществления обратного обзвона налогоплательщиков, доведенного письмом ФНС России от 29.05.2017 года №ОА-4-17/10128@ «Об организации работы по обратному обзвону налогоплательщиков». 

-контролирует приоритетность приема налогоплательщиков, записавшихся через сервис «Онлайн запись на прием в инспекцию»;

- принимает участие в информационно-разъяснительных мероприятиях с целью популяризации интернет сервисов сайта ФНС и выполнения плановых заданий  по подключению налогоплательщиков в сервисам «ЛК для налогоплательщиков ФЛ», «ЛК для ЮЛ», «ЛК ИП»;

-  осуществляет индивидуальное  устное   информирование налогоплательщиков о действующем законодательстве, в т. ч. на телефонах справочной службы, осуществляет регистрацию звонков в ИР; 

- контролирует  прием телефонных звонков поступивших на единый телефонный номер Контакт-центра ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России ответственными сотрудниками;

- осуществляет взаимодействие с отделами Инспекции с целью привлечения специалистов для участия в информационно-разъяснительной работе с налогоплательщиками;

- организовывает  проведение  инструктивные совещаний и тематических семинаров с налогоплательщиками по применению законодательства Российской Федерации;

- обеспечивает налогоплательщиков необходимой информацией для правильного оформления платежных документов и зачисления на бюджетные счета налоговых платежей;

-  проводит в рамках работы, проводимой Управлением, мероприятий, способствующих формированию позитивного отношения налогоплательщиков к налоговым органам;

- подготавливает информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела; 

- участвует в профессиональной подготовке и переподготовке кадров, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- ведение  информационных  ресурсов в системе ЭОД для формирования отчета 1-РНП  в том числе: Журнал учета и регистрации информационно-разъяснительной работы, Письменные запросы, поступившие от НП; 

-взаимодействовать со СМИ, общественными организациями, органами исполнительной власти в рамках проводимых информационно-разъяснительных мероприятий по утвержденным программам Управления;

-  проведение мероприятий по привлечению налогоплательщиков к сдаче отчетности по телекоммуникационным каналам связи  для безусловного выполнения  установленных ФНС России  заданий;

- обеспечивать качественное обслуживание налогоплательщиков, оказание им в полном объеме услуг, предусмотренных Единым стандартом обслуживания налогоплательщиков и Административным регламентом.;

- участвовать в подготовке проектов приказов по деятельности отдела;

-ведение делопроизводства в соответствии с номенклатурой дел.

- обеспечивает своевременность и качество подготовки и размещения на официальном сайте и в СМИ материалов, сообщений о нормах действующего законодательства, информации о проведении публичных обсуждений и материалов, подготовленных по результатам проведения публичных обсуждений;

- своевременность и полнота представления разъяснений и информации в рамках проведения публичных обсуждений.

осуществляет взаимодействие по оказанию услуг в Многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;
осуществляет персональное информирование налогоплательщиков, плательщиков сборов, налоговых агентов (в том числе в письменной форме) 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);

взаимодействует с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в должностную компетенцию; участвует  в информационных кампаниях по вопросам, отнесенным к компетенции отдела; представляет  отдел по вопросам, относящимся к его ведению в средствах массовой информации, взаимодействует со средствами массовой информации, общественными организациями, органами исполнительной власти в рамках проводимых информационно-разъяснительных мероприятий, разрабатывает предложения по улучшению информационной и консультационной работы;

владеет навыками работы в системе ЭОД и АИС «Налог - 3» по направлениям деятельности отдела; 

выполняет отдельные поручения начальника отдела в рамках задач, стоящих перед отделом;

осуществляет иные обязанности, предусмотренные нормативными правовыми актами;

качественно и в срок исполняет должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным Регламентом;

исполняет должностные обязанности временно отсутствующих сотрудников отдела, в отсутствии главного  государственного налогового инспектора замещает главного  государственного налогового инспектора;

в случае служебной необходимости выполняет отдельные функции других работников отдела, занимающихся вопросами отдела работы с налогоплательщиками в части касающейся;

Старший государственный налоговый инспектор  отдела обязан соблюдать и выполнять требования Федерального Закона от 25.12.2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», а также обязан:

соблюдать общие требования к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

своевременно и качественно исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;

при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

не разглашать 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;

соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

представлять представителю нанимателя (работодателю) в сроки установленные законом сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

представлять представителю нанимателя (работодателю) в сроки установленные законом сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать;

уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений в порядке, установленном Приказом Минфина РФ от 11.12.2009 № 130н «О порядке уведомления федеральными государственными гражданскими служащими Минфина России и назначаемыми на должность Министром финансов Российской Федерации федеральными государственными гражданскими служащими федеральных служб, находящихся в ведении Минфина России, и их территориальных органов представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений, регистрации таких уведомлений и проверки содержащихся в них сведений»;

в письменной форме уведомлять своего непосредственного начальника и представителя нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, как только ему станет об этом известно, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения данных обязанностей;

проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками УФНС России по Орловской области, Межрайонной ИФНС России № 8 по Орловской области и  других  инспекций;

не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Инспекции;

соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

соблюдать Служебный распорядок Инспекции.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший  государственный налоговый инспектор отдела имеет право на:

обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей;

ознакомление с Регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности;

получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

внесение начальнику отдела предложений по любым вопросам, относящимся к компетенции отдела;

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;

профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

использование иных прав, предоставленных действующим законодательством Российской Федерации и служебным контрактом.

профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

 на выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов;

 осуществлять также другие права, предусмотренные действующим законодательством;

пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы;


государственный служащий вправе обратиться в соответствующие  государственные органы или суд  для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе по вопросу перевода на другую государственную должность  государственной службы, дисциплинарной ответственности  государственного служащего, увольнения с государственной службы.

10. Старший  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 г. № 506, положением об Инспекции, положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Орловской области, приказами Инспекции,  поручениями руководства Инспекции.

11. Старший  государственный налоговый инспектор отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

12. При исполнении служебных обязанностей старший  государственный налоговый инспектор отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам отдела работы с налогоплательщиками  в пределах функциональной компетенции.

13. При исполнении служебных обязанностей старший  государственный налоговый инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам отдела работы с налогоплательщиками  в пределах функциональной компетенции.

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

14. Старший  государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- соответствующих документов при подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного и др. обеспечения по вопросам отдела, инспекции: концепции, положения, приказа, распоряжения, плана, акта, заключения, протокола и т.д.

- ставит цели и задачи по их подготовке;

- анализирует факторы, влияющие на содержание проекта;

- визирует и согласовывает документы в пределах своей компетенции;
-подготавливает информацию;

- разрабатывает и оценивает возможные варианты, выбирает наиболее приемлемый вариант;

 -  вносит предложения по проекту нормативного правового акта;

- оценивает результаты;

15. Старший  государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- положений об отделе;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению непосредственного 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 старший  государственный налоговый инспектор отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего  государственного налогового инспектора отдела с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций 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. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 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. Старший государственный налоговый инспектор отдела в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции выполняет: 

- государственные 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);

- осуществляет личный прием граждан, обеспечивает своевременное и полное рассмотрение обращений граждан, принимает по ним решения и направляет заявителям ответы в установленный законодательством Российской Федерации срок и в пределах своей компетенции.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего  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.

Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора

аналитического отдела

Межрайонной Инспекции ФНС России №8 по Орловской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной  государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба)  главный государственный налоговый инспектор аналитического отдела Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы России №8 по Орловской области (далее – Инспекция), относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты". 

Регистрационный номер (код) должности  по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента российской Федерации от 31 декабря 2005 №1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы".-  11-3-3-094

2.Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов с помощью анализа и прогнозирования поступлений налогов, сборов и страховых взносов в части осуществления аналитической деятельности.
4.  Назначение на должность и освобождение от должности главного  государственного налогового инспектора осуществляются приказом начальника Инспекции.

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику аналитического отдела и заместителю начальника аналитического отдела. 

II. Квалификационные требования 

для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования - бакалавриат. 

6.2. В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 16.01.2017 №16 "О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы", для замещения ведущих, старших и младших должностей федеральной государственной гражданской службы,  требования к стажу не предъявляются.

6.3. Наличие базовых знаний: 

- государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

- в области информационно-коммуникационных технологий. 

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

- Налоговый кодекс Российской Федерации (в том числе часть вторая: Глава 34 "Страховые взносы");

- постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. N 410 "О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов";

- постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2007 г. N 995 "О порядке осуществления федеральными органами государственной власти (государственными органами), органами управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации и (или) находящимися в их ведении казенными учреждениями, а также Центральным банком Российской Федерации бюджетных полномочий главных администраторов доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации";

- постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2009 г. N 1088 "О государственной автоматизированной системе "Управление";

- постановление Правительства Российской Федерации от 26 мая 2010 г. N 367 "О Единой межведомственной информационно-статистический системе";

- постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. "О порядке раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения";

- постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. N 1284 "Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей";

- постановление Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2012 г. N 1318 "О порядке проведения федеральными органами исполнительной власти оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов, проектов поправок к проектам федеральных законов и проектов решений Совета Евразийской Экономической Комиссии, а также о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации";

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г. N 671-р "Об утверждении Федерального плана статистических работ";

- приказ Минфина России N 65н, ФНС Российской Федерации N ММ-3-1/295@ от 30 июня 2008 г. "Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. N 410".

Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания: принципы формирования статистической налоговой отчетности; порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

- методы бюджетного планирования;

- принципы бюджетного учета и отчетности.

6.6. Наличие базовых умений: 

- умение мыслить системно (стратегически); 

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 

- коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений: 

- осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития;

- разработка и уточнение среднеотраслевых индикаторов, характеризующих эффективный уровень уплаты налогов налогоплательщиками;

- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

- проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности.

6.8. Наличие функциональных умений: 

- подготовка обоснований бюджетных ассигнований на планируемый период для государственного органа;

- анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств;

- разработка и формирование проектов прогнозов по организации бюджетного процесса в государственном органе;

- проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками.

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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на аналитический отдел, главный государственный налоговый инспектор обязан:

1) Качественно и в срок исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;

2) Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;

3) Правильно применять нормы налогового и иного законодательства;

4) Определять суммы налогов, подлежащих внесению в бюджетную систему Российской Федерации, расчетным путем на основании имеющейся информации о налогоплательщике, а также данных об иных аналогичных налогоплательщиках в случаях, предусмотренных НК РФ;
5) Выполнять сбор информации (получение необходимой информации из других отделов),  анализ исходных данных, оценку возможности их использования для формирования отчетности;

6) Выполнять организацию и сбор, обработку оперативной информации и данных статистической налоговой отчетности по предмету деятельности аналитического отдела, обеспечение достоверных данных о поступлениях и задолженности по налогам и сборам в бюджетную и внебюджетную систему Российской Федерации;

7) Планировать (прогнозировать) поступления налогов и сборов в бюджетную систему Российской Федерации и государственные внебюджетные фонды по формам      1-ПД, 1-FB, 1-ОНС, 1-ОСВ и составление пояснительных записок к ним;
8) Вызывать на основании письменного уведомления в налоговые органы налогоплательщиков (плательщиков сборов, налоговых агентов) для дачи пояснений по поступлениям текущих платежей и задолженности, а также по прогнозу поступлений;

9) В соответствии с письмом ФНС России от 27.09.2018 № БА-4-1/18849@, а также постановлением Правительства Российской Федерации от 12.08.2004 №410 регулировать предоставление финансовым органам муниципальных образований статистической налоговой отчетности о налоговой базе и структуре начислений по налогам и сборам;

10) Заключать Соглашения, регламентирующие информационное взаимодействие с финансовыми органами субъекта Российской Федерации и финансовыми органами муниципальных образований, а также заключать дополнительные Соглашения по мере изменения законодательства;

11) Взаимодействовать с другими подразделениями Инспекциями в целях реализации поставленных перед отделом задач;

12) Работать на компьютере с программными продуктами ЭОД, АИС "Налог-3", "Гарант", "Консультант плюс", Мiсrоsoft Word, Мiсrоsoft Ехсе1, СЭД;

13) Обязан знать и соблюдать технологические процессы работы Инспекции в условиях использования системы ЭОД, утвержденные приказом ФНС России от 02.03.2004 г. № БГ-3-25/174@ по направлениям работ, определенных настоящей должностной инструкцией;

14) Своевременно, качественно и в полном объеме формировать информационный ресурс системы ЭОД по направлениям деятельности Отдела, осуществлять ежедневный самоконтроль;

15) Повышать показатели эффективности и результативности аналитического отдела: уровень отклонения фактических поступлений в бюджеты государственных внебюджетных фондов, в федеральный бюджет относительно прогноза поступлений; собираемость налогов и сборов, с учетом динамики и отклонения уровня налоговой нагрузки;

16) Осуществлять своевременную подготовку и направление достоверной информации по запросам управления и налоговых органов других регионов, отчетов относящихся к компетенции Отдела;

17) Принимать участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

18) Своевременно и качественно выполнять задания УФНС России по Орловской области, своевременно представлять достоверную информацию по запросам УФНС России по Орловской области, других контролирующих и правоохранительных органов с соблюдением требований по обеспечению сохранности служебной тайны в процессе переписки;

19) Соблюдать налоговую тайну, служебную тайну и иную, охраняемую законом тайну и конфиденциальность информации, в соответствии со ст. 102 НК РФ, Федеральными Законами, Указом Президента  № 188 от 06.03.1997 г., Постановлениями Правительства, приказами ФНС России и другими нормативно правовыми  актами;

20) Соблюдать информационную безопасность, в том числе обеспечивать сохранность сведений под грифом "ДСП", сведений ограниченного распространения, налоговой тайны, обеспечивать соблюдение и контроль конфиденциальности в служебных переговорах по телефонам связи общего пользования;

21) Своевременно и строго выполнять письменные и устные указания начальника Межрайонной ИФНС России № 8 по Орловской области, заместителя начальника Межрайонной ИФНС России № 8 по Орловской области, курирующего деятельность Отдела, начальника Отдела, заместителя начальника Отдела, руководителя проверяющей группы, членом которой является;

22) Осуществлять ведение делопроизводства, хранение и сдачу в архив документов Отдела в установленном порядке;

23) Соблюдать порядок работы с документами, бланками строгой отчётности, обеспечивая их сохранность;

24) Оказывать практическую помощь работникам отдела;

25) Соблюдать и выполнять требования Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ "О противодействии коррупции";

26) Соблюдать общие требования к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

27) При исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

28) Не разглашать 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;

29) Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены  законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

30) Представлять представителю нанимателя (работодателю) в сроки установленные законом сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

31) Представлять представителю нанимателя (работодателю) в сроки установленные законом сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать;

32) Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений в порядке, установленном Приказом Минфина РФ от 11.12.2009 № 130н "О порядке уведомления федеральными государственными гражданскими служащими Минфина России и назначаемыми на должность Министром финансов Российской Федерации федеральными государственными гражданскими служащими федеральных служб, находящихся в ведении Минфина России, и их территориальных органов представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений, регистрации таких уведомлений и проверки содержащихся в них сведений";

33) В письменной форме уведомлять своего непосредственного начальника и представителя нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, как только ему станет об этом известно, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

34) Не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

35) Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения данных обязанностей;

36) Проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками УФНС России по Орловской области, коллегами по работе и налогоплательщиками, плательщиками сборов, налоговыми агентами;

37) Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Инспекции;

38) Соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

39) Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

40) Соблюдать Служебный распорядок Межрайонной ИФНС России №8 по Орловской области.

9. В целях реализации задач и функций, возложенных на аналитический отдел, главный государственный налоговый инспектор имеет право:

1) обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

2) ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показатели результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

3) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;

4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

6) доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

7) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

8) 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;

9) защиту сведений о гражданском служащем;

10) должностной рост на конкурсной основе;

11) дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

12) представлять отдел, Инспекцию по вопросам, относящимся к его компетенции;

13) обобщать и анализировать материалы по вопросам, входящим в его компетенцию;

14) участвовать в подготовке ответов на запросы и письма;

15) привлекать для проведения налогового контроля специалистов, экспертов и переводчиков;

16) вносить предложения начальнику отдела по совершенствованию работы отдела в организации мероприятий налогового контроля; 

17) принимать участие в совещаниях и семинарах по вопросам, входящих в его компетенцию;

18) рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с законом №79-ФЗ и иными федеральными законами;

19) проведение по его заявлению служебной проверки;

20) защиту его прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

21) медицинское страхование в соответствии с законом №79-ФЗ и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

22) государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

23) государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

24) осуществлять другие права, предусмотренные Налоговым кодексом РФ, иными федеральными законами, ведомственными нормативными актами.

10. Главный государственный налоговый инспектор 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, приказами УФНС России по Орловской области, приказами Инспекций, поручениями руководства Инспекции, иными нормативными правовыми актами, предусматривающими осуществление прав и исполнение обязанностей по замещаемой должности гражданской службы.

11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

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

1) принятия участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, письма, отчета, плана, доклада и т.д.;

2) осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запрашивания дополнительной информации;

3) принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

4) по иным вопросам, определенным настоящим должностным регламентом, в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью главного государственного налогового инспектора и в пределах функциональной компетенции.

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

1) исполнения документов, образующихся в деятельности отдела;

2) подготовки соответствующих документов в части технического, организационного, информационного и др. обеспечения в пределах функциональной компетенции  при разработке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам отдела, инспекции;

3) своевременно информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

4) по иным вопросам, определенным настоящим должностным регламентом, в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью главного государственного налогового инспектора и в пределах функциональной компетенции; 

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

14. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к деятельности аналитического отдела.

15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1) положений об отделе и Инспекции;

2) графика отпусков гражданских служащих отдела;

3) иных актов по поручению непосредственного руководителя и начальника 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 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций 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. № 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 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 главный государственный налоговый инспектор  принимает участие в информационном обеспечении и оказании следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России №8 по Орловской области: предоставление налогоплательщикам информации и разъяснений по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

1) выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

2) своевременности и оперативности выполнения поручений;

3) качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

4) профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

5) способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению радикально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

6) творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

7) осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;

8) уровень отклонения фактических поступлений в бюджеты государственных внебюджетных фондов, в федеральный бюджет относительно прогноза поступлений; 

9) собираемость налогов и сборов, с учетом динамики и отклонения уровня налоговой нагрузки;

10) своевременность, полнота и точность предоставления статистической налоговой отчетности;
11) своевременное достоверное и полное ведение информационных ресурсов системы ЭОД по направлениям деятельности Отдела;

12) полнота реализации закрепленных задач, должностных обязанностей и предоставленных прав;

13) отсутствие служебных нарушений;

14) отсутствие жалоб/претензий и нареканий со стороны руководства Отдела, Межрайонной ИФНС России №8 по Орловской области, налогоплательщиков (плательщиков сборов, налоговых агентов);

15) качественное и своевременное выполнения должностных обязанностей;

16) соблюдение сроков исполнения поручений, указаний начальника Отдела, заместителя начальника Отдела; 

17) другие показатели.

Должностной регламент 

ведущего специалиста-эксперта отдела информационных технологий Межрайонной ИФНС России №8 по Орловской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела информационных технологий Межрайонной ИФНС России №8 по Орловской области (далее ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты» (указывается категория должности гражданской службы).

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-087.

2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: Управление в сфере информации и информационных технологий.

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: Обеспечение информационной безопасности.

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется приказом Межрайонной ИФНС России №8 по Орловской области (далее - Инспекция).

5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие профессионального образования по специальности, направлению подготовки: информационных технологий.

6.2. Отсутствие предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний: 

наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

· Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

· Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. №5485-1 «О государственной тайне»;

· Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

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

· Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

· Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. № 390-ФЗ «О безопасности»;

· Федеральный закон от 6 апреля 2011г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

· Федеральный закон от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;

· Указ
Президента
Российской
Федерации от 20 января 1994 г. № 170 «Об основах государственной политики в сфере информатизации»;

· Указ Президента Российской Федерации от 30 ноября 1995 г. № 1203 «Об утверждении перечня сведений, отнесенных к государственной тайне»;

· Указ Президента Российской Федерации от 17 марта 2008 г. № 351 «О мерах по обеспечению информационной безопасности Российской Федерации при использовании информационно-телекоммуникационных сетей международного информационного обмена»;

· постановление Правительства Российской Федерации от 26 июня 1995 г, № 608 «О сертификации средств защиты информации»;

· постановление Правительства Российской Федерации от 10 сентября 2009 г. №723 «О порядке ввода в эксплуатацию отдельных государственных информационных систем»;

· приказ Федеральное агентство правительственной связи и информации при Президенте
Российской
Федерации от 13 июня 2001 г. № 152 «Об утверждении и об организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну»;

· приказ ФСТЭК России от 11 февраля 2013 г. № 17 «Об утверждении Требований о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах»;

· приказ ФСТЭК России от 18 февраля 2013 г. №21 «Об утверждении Состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных».

Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

· правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;

· правила делового этикета; 

· правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

· служебный распорядок центрального аппарата, территориального органа Федеральной налоговой службы;

· порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

· должностной регламент.

          6.5. Наличие функциональных знаний: 
· аппаратное и программное обеспечение;

· возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

6.6. Наличие базовых умений: 

· аппаратного и программного обеспечения; 

· возможностей и особенностей применения, современных информационно - коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

· общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

· правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий; 

· программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий; 

· правовых аспектов в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий;

· аппаратного и программного обеспечения; 

· возможностей и особенностей применения современных информационно - коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

· общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

· основ проектного управления;

6.7. Наличие профессиональных умений: 

· порядок и методы защиты государственной тайны;

· информационные технологии и применение персонального компьютера, составляющие персонального компьютера, включая аппаратное и программное обеспечение, устройства хранения данные;

· современные коммуникации, сетевые приложения, программное обеспечение;

· понятие системы связи;

· методы информационного обеспечения;

· понятие системы межведомственного взаимодействия, управления государственными
информационными ресурсами, информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных;

· понятие защита информации, противодействие иностранным техническим разведкам;

· порядок создания автоматизированных систем в защищенном исполнении;

· программно-технические способы и средства обеспечения информационной безопасности;

· система управления электронными архивами, системы информационной безопасности и управления эксплуатацией;

· методы и средства получения, обработки и передачи информации;

· порядок разработки системы защиты информации информационной системы, обрабатывающей информацию ограниченного доступа;

· понятие криптографическая защита информации. Процессы формирования и проверки электронной цифровой подписи;

· порядок проведения специальных исследований, тестовых испытаний, процедур сертификации и лицензирования.

6.8. Наличие функциональных умений: 

· защита от несанкционированного доступа к информации;

· определение потребности в технических средствах защиты;

· перевод информации в единый формат;

· проведение аттестационных мероприятий объекта информации;

· выполнение работ по обеспечению комплексной защиты информации на основе разработанных программ и методик;

· расчеты, анализ и обобщение результатов, составление технических отчетов и оперативных сводок по вопросам защиты информации;

· установка сетевого программного обеспечения на серверах и рабочих станциях и поддержка их в рабочем состоянии;

· проведение специальных исследований и контрольных проверок, аттестации объектов, помещений, технических средств, программ;

· мониторинг сети, выявление ошибок пользователей и сетевого программного обеспечения, восстановление работоспособности системы.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел информационных технологий, ведущий специалист-эксперт обязан: 

· выполнять организационно-технические мероприятия по реализации политики информационной безопасности на объектах информатизации Инспекции; 

· реализовывать единую политику защиты интересов Инспекции от угроз в информационной сфере;

· организовывать техническую защиту информации;

· устанавливать в пределах своей компетенции режим и правила обработки, защиты информационных ресурсов и доступа к ним;

· организовывать контроль за эффективностью предусмотренных мер защиты конфиденциальной информации в Инспекции;

· организовывать экспертизу договоров Инспекции со сторонними организациями по вопросам обеспечения безопасности при обмене информацией;

· организовывать защиту информации в защищаемых помещениях Инспекции, а также при передаче по техническим каналам связи;

· организовывать согласование технических порядков по технологиям, связанным с информационным обменом и документооборотом;

· принимать участие в проектировании, приемке, сдаче в промышленную эксплуатацию программных и аппаратных средств (в части требований к средствам защиты информации);

· организовывать контроль за соблюдением правил безопасной эксплуатации аппаратно-программных средств, нормативных требований, сертификатов и лицензий на программные и аппаратные средства (в том числе средства защиты информации);

· организовывать контроль за разрешительной системой допуска исполнителей к работе с защищаемой информацией;

· организовывать мониторинг информации, циркулирующей в сетях, системах Инспекции, использовать аппаратно-программные средства предотвращения и пресечения утечки информации;

· организовывать проведение мероприятий для предотвращения и пресечения предательства служебных интересов работниками в части информационной безопасности;

· организовывать мероприятий по защите персональных данных;

· участвовать в обучении работников Инспекции, проведении совещаний, семинаров, оказание практической помощи сотрудникам по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

· организовывать работы по использованию средств криптографической защиты информации (СКЗИ), выполнять функции Администратора СКЗИ;

· организовывать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела (по линии информационной безопасности), осуществление их передачи на архивное хранение;

· обеспечивать антивирусную защиту;

· обучение и консультирование пользователей ведомственных прикладных программ, консультирование пользователей программных средств общего применения;

· внедрение и сопровождения систем телекоммуникаций для обмена открытой и конфиденциальной информацией;

· осуществлять функции администратора информационной безопасности;

· принимать участие в работе комиссии по категорированию объектов налоговых органов на предмет состояния его антитеррористической защищенности (в части обеспечения непрерывного функционирования автоматизированных информационных систем).

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право: 

· представлять отдел, Инспекцию по вопросам, относящимся к его компетенции;

· получать методическую и иную необходимую информацию, в том числе конфиденциальную, которая необходима для реализации его функций и эффективного использования обязанностей;

·  участвовать в подготовке ответов на запросы и письма и иных материалов;

·  вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с, предусмотренными данным должностным  регламентом, обязанностями;

·  в пределах своей компетенции докладывать начальнику отдела обо всех выявленных в процессе деятельности недостатках и вносить предложения об их устранении;

·  повышать квалификацию и максимально реализовывать свои профессиональные потребности;  

·  осуществлять иные права, предусмотренные положением об инспекции, иными нормативными актами.  

10. Ведущий специалист-эксперт 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 т.д. Строго соблюдать требования Федерального закона от 25.12.2008г. №273-Ф3 «О противодействии коррупции».

В письменной форме уведомить начальника отдела обо всех обращениях к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, а также о возникшем конфликте интересов или возможности его возникновения.

11. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

-  подготовки предложений и замечаний по функционированию программных продуктов, установленных в Инспекции.

13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 

· обучения и консультирования пользователей ведомственных прикладных программ;

· своевременной установки программ и изменений, обеспечивающих антивирусную защиту.

V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт  вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: подготовке нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений в части организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, возникающим в процессе выполнения отделом информационных технологий задач и функций, в пределах полномочий делегированных начальником отдела информационных технологий.

15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

· положений об отделе и инспекции;

· графика отпусков гражданских служащих отдела;

· иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования и 

принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта 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, ведущий специалист-эксперт осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг: 

·     внедрение и сопровождение прикладных ведомственных программных средств для обеспечения выполнения инспекцией основных задач и функций;

· консультирование налогоплательщиков по эксплуатации программ общего применения обеспечивающих сдачу налоговой отчётности; 

· иных услуг, предусмотренных административным регламентом.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущий специалист-эксперт 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;

своевременности обеспечения антивирусной защиты.

Должностной регламент

 старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1 Межрайонной ИФНС России №8 по Орловской области 
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора   (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-4-095.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Осуществление контрольно-надзорной деятельности. Проведение камеральных налоговых проверок.
            4. Назначение на должность и освобождение от должности  старшего государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России №8 по Орловской области (далее - Инспекция)

            5.Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок №1 Инспекции (далее - отдел).

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования;

6.2. Наличие базовых знаний: основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий; к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств, знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

6.3. Наличие профессиональных знаний: 

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: знание Конституции Российской Федерации, Гражданского кодекса Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации, Федерального закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
Старший 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: порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов; основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности, понятие "налоговый контроль".

особенности проведения камеральных налоговых проверок, в т.ч. консолидированной группы налогоплательщиков;

порядок и сроки проведения камеральных налоговых проверок;

порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки.

порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении камеральных налоговых проверок.
6.4. Наличие функциональных знаний: знание процедуры проведения камеральных налоговых проверок; знание и понимание основ бухгалтерского и налогового учета; знание правил и требований к составлению бухгалтерской и налоговой отчетности.
6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.6. Наличие профессиональных умений: осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.
6.7. Наличие функциональных умений: проведение камеральных налоговых проверок;  осуществление контроля по соблюдению налогоплательщиками (плательщиками сборов, налоговыми агентами) налогового законодательства, за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения налогов и иных платежей в бюджет и внебюджетные фонды; умение сопоставить различные данные бухгалтерского и налогового учета.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего 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 реализации задач и функций, возложенных на отдел, старший государственный налоговый инспектор обязан:
знать основы налогового, гражданского и трудового законодательства;

в рамках должностных обязанностей уметь пользоваться основными автоматизированными информационными системами, необходимыми для использования в работе, в том числе: «Lotus Notes», «КонсультантПлюс», «Word», «Excel», «Системы ЭОД», АИС «Налог-3», «Lotus Notes» и др.; в рамках должностных обязанностей уметь обращаться к ФИР  СПАРК; ЕГРЮЛ; ЕГРИП,  СМЭВ, ДОПРОСЫ И ОСМОТРЫ и др.
8.1 Исходя из задач и функций, определенных Положением об инспекции на государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1 возлагаются следующие обязанности: 

          8.1.1. проводить камеральные проверки в соответствии со ст. 88 НК РФ, оформляет и реализует их результаты по налогу на добавленную стоимость в соответствии с Методическими рекомендациями по проведению камеральных налоговых проверок налоговых деклараций по видам налогов, утвержденных приказами ФНС РФ;
          8.1.2 На основании статей  31,87,88,93,93.1 НК РФ при проведении углубленных камеральных проверок истребовать у налогоплательщика дополнительные сведения, получать объяснения и документы, подтверждающие правильность исчисления и своевременность уплаты налогов;

          8.1.3 Осуществлять качественное проведение камеральных налоговых проверок в соответствии с требованиями НК РФ, приказами ФНС России, письмами Министерства Финансов Российской Федерации (Минфин России), инструкциями, нормативно-правовыми актами, письмами и указаниями Управления ФНС России по Орловской области и т.п., использование при проведении и оформлении результатов налоговой проверки утвержденных ФНС России форм документов, своевременное и полное отражение проведенных проверок и мероприятий проведенных в ходе проверки в информационных ресурсах «Системы ЭОД», АИС «Налог-3». 

         8.1.4 Обеспечивать в ходе проведения камеральной проверки сбор полной доказательственной базы, подтверждающей выявленные в ходе проверки нарушения законодательства о налогах и сборах;
         8.1.5 производить в соответствии со ст.90 НК РФ допрос свидетелей, 


          8.1.6 осуществлять контроль за полнотой и своевременностью представления налогоплательщиками налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость;
          8.1.7 Своевременное приостановление и возобновление операций по счетам налогоплательщиков, не представивших налоговые декларации (расчеты) в установленный срок.

          8.1.8 проводить мероприятия налогового контроля по соблюдению налогового законодательства юридическими лицами в соответствии с НК РФ и другими законодательными актами;
          8.1.9 мониторинг и проведение камеральных налоговых проверок налоговых деклараций  и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, основных налогоплательщиков с учетом сопоставления показателей  представленной отчетности и косвенной информации их внутренних и внешних источников;
          8.1.10 проводить анализ показателей, отраженных в декларации по налогу на добавленную стоимость с показателями, отраженными в других декларациях, а также с показателями, отраженными в бухгалтерской отчетности;

          8.1.11 проводить углубленные камеральные проверки налоговых деклараций по НДС в соответствии с Соглашением между Правительством Российской Федерации и Правительством Беларусь о принципах взимания косвенных налогов при экспорте и импорте товаров и Положением о порядке взимания косвенных налогов и механизмов контроля за их уплатой при перемещении товаров между Российской Федерации и республики Беларусь. Анализ, систематизация результатов и составление отчетности;

           8.1.12 своевременно  подготавливать и передавать в УФНС России по Орловской области для рассмотрения на комиссии по возмещению НДС из федерального бюджета материал проверок налоговых деклараций по НДС, докладные записки, справки, копии решений и т.д. в соответствии с действующими Приказами;
           8.1.13 организовывать работу по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников (в том числе: косвенной информации от органов энергосбыта о физических объемах потребленных энергетических (электро- и теплоэнергии) ресурсов, от предприятий водоканала о потреблении водных ресурсов от других организаций о потреблении иных материальных ресурсов; информации от правоохранительных и других контролирующих органов. Органов МПС России, Минтранса России, ГИБДД МВД России о перевозимых крупных партиях товаров, информации о пользователях природными ресурсами, других данных). Мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;
           8.1.14 проводить мероприятия в отношении налогоплательщиков, чья деятельность подлежит рассмотрению по комиссии по легализации объектов налогообложения: отбор налогоплательщиков, имеющих убытки по итогам налоговых и отчетных периодов по налоговому учету, низкую налоговую нагрузку, низкую рентабельность, высокий удельный вес вычетов по НДС. Проводить аналитические и контрольные мероприятия в целях подготовки материалов для рассмотрения в ходе заседания комиссии, а также оформление их результатов, участвовать в рассмотрении деятельности налогоплательщика на заседании комиссии, оформляет протоколы по результатам работы комиссии, проводит мониторинг изменений, последующий контроль и оценка отчетности налогоплательщика;

          8.1.15 заниматься проведением экономического анализа финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков, на основании представленной налоговой и бухгалтерской отчетности, а также информации из внешних источников с целью:

 оценки рисков налогоплательщиков в соответствии Приказом ФНС России от 30.05.2007г. № ММ-3-06/333@ «Об утверждении концепции системы планирования выездных налоговых проверок » с учетом изменений внесенных Приказом ФНС России от 14.10.2008г. № ММ-3-2/467@. При наличии оснований материалы, полученные при проведении мероприятий налогового контроля, подготавливает и  направляет в УФНС России по Орловской области информацию для рассмотрения вопроса о включении в план выездных налоговых проверок;
        8.1.16 Работа с информационным ресурсом АСК НДС-2;

         8.1.17 проводить весь комплекс мероприятий налогового контроля, направленный на сбор доказательств, подтверждающих основания  для взыскания задолженности налогоплательщика с его основных или зависимых обществ в порядке п. 2 ст. 45НК РФ; 

        8.1.18 участвовать в рассмотрении (совместно с правовым отделом, отделом урегулирования  задолженности) вопроса о принятии обеспечительных мер по результатам проведения камеральных налоговых проверок. Направлять протокол  заседания Рабочей группы по рассмотрению вопроса о принятии обеспечительных мер в отдел урегулирования  задолженности 

        8.1.19  Осуществлять подготовку и участие в рассмотрении совместно с правовым отделом представленных налогоплательщиками возражений на акт камеральной налоговой проверки.

       8.1.20 Осуществлять своевременное и полное проведение дополнительных мероприятий  налогового контроля на основании решения, принимаемого в соответствии с п. 6 ст. 101 НК РФ.

       8.1.21 Осуществлять своевременную подготовку проекта решения о привлечении (об отказе в привлечении) налогоплательщика к ответственности за нарушение налогового законодательства и согласование его в установленном порядке, а также вручение указанного решения проверяемому налогоплательщику (налоговому агенту, плательщику сборов), в порядке установленном ст. 101 НК РФ.

      8.1.22 Выявлять факты, свидетельствующие о нарушении законодательства о налогах и сборах, ответственность за которое установлена НК РФ (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном ст.101 НК РФ), своевременно составлять акт по выявленным фактам и проводить процедуру производства по делу о предусмотренных НК РФ налоговых правонарушениях в порядке установленном ст. 101.4 НК РФ.

      8.1.23 Оформлять результаты камеральных налоговых проверок и своевременно передавать в правовой отдел материалы для обеспечения производства о нарушениях налогового законодательства; Осуществлять подготовку и участие в рассмотрении совместно с правовым отделом возражений по актам о нарушении законодательства о налогах и сборах.

      8.1.24 Выявлять факты нарушений законодательства о налогах и сборах за которые виновные лица подлежат привлечению к административной ответственности и передачи материалов для составления протокола об административном нарушении (далее - КоАП РФ).

       8.1.25 Соблюдать установленную КоАП РФ процедуру производства по делам об административных правонарушениях при выявлении нарушений законодательства о налогах и сборах, за которые лица подлежат привлечению к административной ответственности.

       8.1.26 проводить мероприятия налогового контроля по вновь зарегистрированным организациям;
       8.1.27 Обязан знать технологические процессы работы инспекции ФНС России в условиях использования системы ПК ЭОД в рамках компетенции отдела камеральных проверок № 1;
       8.1.28 принимать участие (при необходимости) судебных заседаниях и в заседаниях Арбитражного суда;

        8.1.29  принимать участие в подготовке запросов в вышестоящие органы ФНС по вопросам применения налогового законодательства, по фактам выявленных нарушений в ходе  камеральных проверок;

        8.1.30 направлять материалы камеральных проверок в правоохранительные органы при выявлении обстоятельств, позволяющих предполагать совершение нарушения законодательства о налогах и сборах, содержащего признаки преступления в  соответствии с пунктом 3 статьи 32 НК РФ;

         8.1.31 представлять запрашиваемую информацию в вышестоящие, правоохранительные и судебные органы;
         8.1.32  участвовать в подготовке в установленные сроки по утвержденным формам, а также по отдельным поручениям и запросам УФНС России аналитических материалов и другой информации, касающейся вопросов деятельности отдела;

        8.1.33 Своевременно, качественно и в полном объеме формирует информационный ресурс системы ЭОД по направлениям деятельности Отдела, осуществлять ежедневный самоконтроль.

        8.1.34 Проводить самоконтроль в целях выявления и устранения нарушений в работе по разработанным QBE – запросами представлять начальнику отдела ежемесячный отчет о проделанной работе; 

        8.1.35  обеспечивать сохранность документов  и документов для служебного пользования;

        8.1.36 соблюдать правила технической эксплуатации и безопасности электронно-вычислительной техники;

        8.1.37  формировать своевременно и в полном объеме информационные ресурсы по камеральным налоговым проверкам в системе ЭОД; 

          8.1.38 проводить формирование и  анализ отчетных данных статистической отчетности по предмету деятельности  отдела в установленные сроки;
         8.1.39 изучение технологических процессов работы инспекции ФНС России в условиях использования системы ЭОД, утвержденных приказом МНС России от 02.03.2004 года № БГ-3-25/174@ по направлениям работ, определенных настоящей должностной инструкцией;
         8.1.40  участие в подготовке разъяснений по применению законодательства о налогах и сборах по письменным запросам налогоплательщиков, других налоговых и контролирующих органов;  
          8.1.41 Соблюдать требования к служебному поведению государственных гражданских служащих и  требований к правилам делового этикета;
          8.1.42  соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;

         8.1.43 исполнять поручения соответствующих руководителей, в том числе непосредственных, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

        8.1.44 неукоснительно выполнять распоряжения и Приказы УФНС России по Орловской области, а также Межрайонной ИФНС №8 по Орловской области; 

        8.1.45 Замещать временно отсутствующих сотрудников отдела по устному или письменному  распоряжению  начальника (заместителя начальника) отдела;  
         8.1.46 Осуществлять иные функции по устному или письменному поручению начальника отдела (заместителя начальника);         
        8.1.47участие в проводимых мероприятиях по повышению квалификации работников инспекции ФНС;

       8.1.48 соблюдение внутреннего трудового распорядка Инспекции и исполнительской дисциплины;

       8.1.49 осуществление ведения в установленном порядке делопроизводства, хранения и сдачи в архив документов отдела;

         8.1.50 соблюдение инструкции по технике безопасности для работников Межрайонной  ИФНС России №8 по Орловской области, утвержденной начальником инспекции;

       8.1.51 уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

        8.1.52 в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

        8.1.53 в случае если он владеет ценными бумагами, акциями (долями участия, паями в уставных (складочных) капиталах организаций), он обязан в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Исходя из установленных полномочий старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1 имеет право:

         - представлять отдел, Инспекцию по вопросам, относящимся к его компетенции;

         - получать методическую и иную необходимую информацию, в том числе конфиденциальную, которая необходима для реализации его функций и эффективного исполнения обязанностей;

         - обобщать и анализировать материалы по вопросам, входящим в его компетенцию;

         - участвовать в подготовке ответов на запросы и письма;

         - привлекать для проведения налогового контроля специалистов, экспертов и переводчиков;

         - в пределах своей компетенции докладывать начальнику отдела обо всех выявленных в процессе деятельности недостатках и вносить предложения об их устранении; 

         - повышать квалификацию и максимально реализовывать свои профессиональные навыки; 

         - принимать участие в совещаниях и семинарах по вопросам, входящих в его компетенцию; 

- осуществлять также другие права, предусмотренные Налоговым Кодексом, Федеральными законами и иными нормативными актами.

-Исполнять поручения соответствующих руководителей, в том числе непосредственных, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.

-старший государственный налоговый инспектор обязан соблюдать и выполнять требования Федерального Закона от 25.12.2008г. №273- ФЗ «О Противодействии коррупции», а также обязан:

-Соблюдать общие требования к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»

-Своевременно и качественно исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом; 

-При исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

-Не разглашать сведения, ставшие ему известными в связи известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

-Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

-Представлять представителю нанимателя (работодателю) в сроки установленные законом сведения о своих доходах, расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера и доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

-Представлять представителю нанимателя (работодателю) в сроки установленные законом сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать;

-Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений в порядке, установленном Приказом Минфина РФ от 11.12.2009 г. №130н « О порядке уведомления федеральными государственными гражданскими служащими Минфина России и назначенными на должность Министром финансов Российской Федерации федеральными государственными гражданскими служащими федеральных служб, находящихся введении Минфина России, и их территориальных органов представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений, регистрации таких уведомлений и проверки содержащихся в них сведений»;

-В письменной форме уведомлять своего непосредственного начальника и представителя нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, как только ему станет об этом известно, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

-Не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

-Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения данных обязанностей;

-Проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками УФНС России по Орловской области, МРИ ФНС России №8 по Орловской области, других инспекций;

-Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Инспекции;

-Соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

-Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

-Соблюдать служебный распорядок Инспекции.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:

Обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей;

Ознакомление с Регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности;

Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

Внесение начальнику отдела предложений по любым вопросам, относящимся к компетенции отдела;

Ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесении их в его личное дело, материалами личного дела, а так же на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

Профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

Использование иных прав, предоставленных действующим законодательством Российской Федерации и служебным контрактом.

10. Старший государственный налоговый инспектор 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 г. № 506, положением об Инспекции, положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Орловской области, приказами Инспекции,  поручениями руководства Инспекции.

11. Старший  государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам отдела камеральных проверок № 1 в пределах функциональной компетенции.

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам отдела камеральных проверок № 1 в пределах функциональной компетенции.

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

14. Старший  государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
  соответствующих документов при подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части технического, организационного, информационного и др. обеспечения по вопросам отдела, инспекции; 

визирует документы в пределах своей компетенции;

анализирует факторы, влияющие на содержание проекта;

подготавливает информацию;

разрабатывает и оценивает возможные варианты, выбирает наиболее приемлемый вариант; вносит предложения по проекту нормативного правового акта;

оценивает результаты.

15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- положений об отделе;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций 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. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 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. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции выполняет своевременное и полное рассмотрение обращений граждан, принимает по ним решения и направляет заявителям ответы в установленный законодательством Российской Федерации срок и в пределах своей компетенции.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий.
