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УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной инспекции ФНС России №2 

по Республике Башкортостан
                                                                                   ____________И.И.Атауллин 

                                                                                 «____»______________2016 г.
Должностной регламент 
старшего государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции ФНС России №2 по Республике Башкортостан
 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
I. Общие положения
      1.  Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции ФНС России №2 по Республике Башкортостан (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории " специалисты".

      2.  Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной инспекции ФНС России №2 по Республике Башкортостан (далее - инспекция).
3. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела учета и работы с налогоплательщиками Инспекции (далее – Отдел).

4.  В случае служебной необходимости, во время отсутствия заместителя начальника отдела, старший государственный налоговый инспектор исполняет его обязанности.

5. В своей деятельности старший государственный налоговый  руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 27.05.2003 № 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации" и от 27.07.2004 № 79-ФЗ " О государственной гражданской службе Российской Федерации",  Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами ФНС России, Управления, Положением о Межрайонной ИНФС России № 2 по Республике Башкортостан (далее – Положение об Инспекции), Положением об отделе учета и работы с налогоплательщиками (далее – Положение об отделе), должностным регламентом и  иными нормативно-правовыми актами.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

2. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а)
наличие высшего профессионального образования;
    б) без предъявления требований к стажу;
в)
наличие профессиональных знаний:
· Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы; 

· указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

· правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской  службы; 

· правила делового этикета; 

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

· служебный распорядок Инспекции; 

· порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству; 

· аппаратное и программное обеспечение; 

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

· общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;

· должностной регламент.

г)
наличие профессиональных навыков:
· обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному и иному обеспечения деятельности структурных подразделений;

· планирования рабочего времени, систематического повышения своей квалификации, подготовки служебных документов, делового письма, пользования оргтехникой; 

· 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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда, 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, Положением об Инспекции, Положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

8.1 Исходя из задач и функций, определенных вышеперечисленными нормативными правовыми актами на старшего государственного налогового инспектора возлагается: 

· обеспечение выполнения планов мероприятий отдела; 
· качественное и своевременное рассмотрение материалов по вопросам, относящимся к направлениям деятельности отдела в пределах своей компетенции; 
· формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела;      прием налоговых деклараций (расчетов), бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов;
· прием сведений о доходах физических лиц по налогу на доходы физических лиц от налоговых агентов на бумажных носителях и на электронных носителях информации;
· визуальный контроль на соответствие утвержденной форм ы налоговых деклараций (расчетов), бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов. сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации и на наличие заполненных обязательных реквизитов;
· регистрация налоговых деклараций (расчетов), бухгалтерской отчетности в автоматизированной информационной системе Инспекции; 
· сортировка принимаемых документов бухгалтерской и налоговой отчетности, а также иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, на бумажных и на электронных носителях информации, формирование пачек и передача их в ФКУ «Налог - сервис» или по реестру в Межрайонную инспекцию;
· прием, регистрация, заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов, проставление отметок, подтверждающих уплату косвенных налогов, при ввозе товаров на территории Российской Федерацией с территории Республики Беларусь;
· проставление налоговыми органами отметок на счетах - фактурах, составленных российскими продавцами товаров для белорусских покупателей при экспорте товаров в Республику Беларусь;

· проставление налоговыми органами отметок на реестрах счетов- фактур, представляемых налогоплательщиками акцизов; 
· прием заявлений на сверку и на информирование о состоянии расчетов налогоплательщика по налогам, сборам и страховым взносам на обязательное пенсионное; страхование;
· прием уведомлений и извещений о контролируемых сделках;

· прием сведений об участии в иностранных организациях;

· сверка о состоянии расчетов налогоплательщика по налогам и сборам;
· выдача налогоплательщикам по их запросам справок и иных документов по вопросам, относящимся к компетенции налоговых органов, оформленных в Межрайонной инспекции;

· прием и регистрация в автоматизированной информационной системе заявлений на подключение к онлайн - сервисам ФНС России, выдача заявителям регистрационных карт;

· прием и регистрация заявлений на зачет и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных сумм налогов, сборов, пеней, штрафов с осуществлением визуального контроля заявлений на наличие обязательных для вынесения решений реквизитов;
· информирование об интернет - сервисах ФНС России и о порядке работы с прикладными программными продуктами для налогоплательщиков,
· информирование о состоянии расчетов налогоплательщика по сборам и страховым взносам на обязательное пенсионное страхование; 
· персональное и публичное информирование по сдаче налоговых деклараций (расчетов) и иных документов, по исчислению и уплате налогов, сборов, а также по другим вопросам общего характера;
· информирование налогоплательщиков о порядке оформления платежных документов на уплату налогов, сборов и зачислению платежей на счета расчетов с бюджетом;
· участие в проведении инструктивных совещаний и тематических семинаров с налогоплательщиками по применению законодательства Российской Федерации в рамках проводимых Межрайонной инспекцией мероприятий; 
· формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела; 
· контроль  за соблюдением законодательства о налогах, правильностью их исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующий бюджет налогов и других платежей;

· рассмотрение писем по курируемым вопросам; 
·  телефонное информирование граждан; 
· выполнять задания начальника и заместителя начальника отдела; 
· повышение уровня профессиональных знаний и изучение и освоение в  практической деятельности программного комплекса “Электронная обработка данных” (ЭОД) и автоматизированной информационной системы «Налог -3»; 
· взаимодействие с ФКУ «Налог  сервис» и Многофункциональными центрами оказания услуг; 
· формирование архива учетных дел налогоплательщиков районного уровня в соответствии методическими указаниями;
· осуществление комплекса мероприятий по вопросам единообразия процедуры передачи российских организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц, не относящихся к индивидуальным предпринимателям, в иной налоговый орган в случае изменения места нахождения (места жительства), прекращения деятельности организации через обособленное подразделение»;
· соблюдать положения об информационной безопасности и защите информации и соблюдать положения по обеспечению собственной безопасности и борьбе с коррупцией;
· соблюдение инструкции по делопроизводству, в том числе с документами ограниченного распространения;
· предоставление по требованию запрашиваемой информацию, необходимой для исполнения служебных обязанностей сотрудникам по информационной и собственной безопасности;
· обеспечение соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными актами;
· своевременно информирование руководства Инспекции и сотрудника по собственной безопасности Инспекции о признаках коррупции в отделе, а также об обращении в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
· соблюдение правила и нормы охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, производственной гигиены и санитарии;
· оказание  всяческого содействия сотрудникам инспекции ответственным за безопасность, режим и защиту информации, в работах по реализации ими их должностных обязанностей;
· обеспечение ведения справочников интерактивного сервиса «Онлайн запись на прием в инспекцию», представление заявок сотрудникам, осуществляющих прием налогоплательщиков и др.; 
· осуществление иных функций, предусмотренных Налоговым кодексом, законами иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан;
· соблюдение инструкций по делопроизводству, в том числе с документами ограниченного распространения; 
· контроль нахождения в операционном зале должностных лиц территориального 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;

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

· совместно с начальниками (лицами их замещающими) всех структурных подразделений территориального 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 «Онлайнзапись на прием в инспекцию». При необходимости, оказывает помощь налогоплательщикам; о возможностях и порядке работы с Интернетсервисами 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 проводимых инспекцией мероприятиях (семинарах, круглых столах, иных акциях) и местах их проведения; о возможностях работы с информационными киосками и компьютерами общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами ФНС России; о возможностях официального Интернет-сайта ФНС России; по иным общим вопросам;
· своевременно принимает меры к предотвращению возникновения конфликтных ситуаций и/или к их урегулированию. При необходимости обращается за помощью в решении проблемных вопросов к компетентным сотрудникам соответствующих структурных подразделений или к заместителю начальника территориального налогового органа, ответственному за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков;
· оперативно доводит до заместителя начальника территориального налогового органа, 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 территориального налогового органа, ответственного за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков; 
· на основе анализа замечаний и предложений налогоплательщиков, подготавливает предложения по повышению качества личного приема и обслуживания налогоплательщиков заместителю начальника территориального налогового органа, ответственному за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков;
· принимает участие в составлении графика работы администраторов зала;
· осуществляет мониторинг помещений для личного приема и обслуживания налогоплательщиков на предмет ведения несанкционированной фото-видеосъемки, в том числе представителями СМИ, и информирование руководства инспекции о вышеуказанных фактах.
Исходя из установленных полномочий, старший государственный налоговый инспектор  имеет право: 

· вносить начальнику Инспекции предложения по совершенствованию работы отдела в пределах своей компетенции; 

· получать в установленном порядке материалы, необходимые для исполнения служебных обязанностей;  

· принимать участие в проводимых отделом производственных совещаниях и семинарах по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
· ввод доверенностей, сведений о счетах налогоплательщиков,  данных по учету налогоплательщиков в ПК ЭОД и АИС Налог-3;

· ввод документов налоговой и бухгалтерской отчетности с признаком «Неполный ввод» в соответствии с Регламентом взаимодействия с филиалом ФКУ «Налог-сервис».

Рабочее место старшего государственного налогового инспектора закреплено инструкциями к ПК ЭОД РМ 4-6, 5-2,5-3,5-5, 5-7, к АИС Налог-3  РМ 06.02.01, 06.02.02, 06.02.06-1, 06.02.06-2, 06.02.07-1, 06.02.07-1, 05.03.10-1, 05.03.10-2;
Старший государственный налоговый инспектор обязан:
· Строго выполнять основные обязанности, определённые статьей 15 Федерального     Закона    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

· Соблюдать служебный распорядок работников Инспекции.

· Соблюдать установленные требования по информационной безопасности.

· Повышать уровень профессиональных знаний.

· Соблюдать требования охраны труда.

· Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты.

· Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда.

· Немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков  острого профессионального заболевания (отравления).

· Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования).

· Обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными актами.

· Соблюдать инструкцию по делопроизводству.

· Осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами  Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, Инспекции.

Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор  имеет право:  

· взаимодействовать в пределах сферы своей деятельности и компетенции с отделами Инспекции, вести переписку в соответствии с действующей инструкцией по делопроизводству;

· вносить начальнику Отдела предложения по совершенствованию работы Отдела в пределах своей компетенции;

· принимать участие в проводимых Отделом  производственных совещаниях;

· осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными         нормативными правовыми актами.

9. Старший государственный налоговый инспектор несёт ответственность за неисполнение    (ненадлежащее исполнение)  должностных обязанностей в соответствии с Положением об Инспекции, Перечнем направлений деятельности отделов Инспекции,  задачами  и  функциями Отдела, функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:

Некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на него обязанностей.

Несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, Инспекции.

Разглашение государственной тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей состояние трудовой и исполнительской дисциплины в отделе иных должностных обязанностей.

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

Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

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

11. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

11.1 выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;


11.2 реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, Положения об Инспекции;


11.3 обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;  


11.4 возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц; 

иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе.

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

12.1 нормативных  актов и управленческих  и иных  решений  в  части методологического, информационного и другого обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам в соответствии с должностными обязанностями;

иным вопросам.

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

13.1 Положения об отделе, Положения об Инспекции;

13.2 графика отпусков гражданских служащих Отдела;

13.3 иных актов по поручению руководства Инспекции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения
 проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
14. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор подготавливает, рассматривает проекты управленческих и иных решений, согласовывает данные проекты и принимает решения в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти утверждённым Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.01.2005 №30 (ред. от 19.08.2011); Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005г. N 452 (ред. от 19.08.2011); административными регламентами Федеральной налоговой службы; Инструкцией по делопроизводству в Инспекции и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
15. Взаимодействие старшего государственного инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, Управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России. 
16. Служебное взаимодействие старшего государственного налогового инспектораопределяется в соответствии   с  Положением об Инспекции,  Положением об отделе и предусматривает: 

16.1 участие в подготовке проекта ежеквартального плана работы и прогнозные показатели деятельности Инспекции, а также отчетов об их исполнении; 

16.2 участие в координации и методическом руководстве работы соответствующих отделов в территориальных органах ФНС России по Республике Башкортостан;

16.3 осуществление своей деятельности во взаимодействии с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями в пределах установленной компетенции.

 16.4. иное взаимодействие

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и

организациям в соответствии с административным регламентом

Федеральной налоговой службы

17. В соответствии с Единым стандартом обслуживания налогоплательщиков, утвержденным приказом ФНС России №ММВ-7-6/259@ от 29.06.2015; административным регламентом Федеральной налоговой службы и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор оказывает следующие государственные услуги:

· бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также предоставление форм налоговой отчетности и разъяснение порядка их заполнения.

· Постановка на учет (снятие с учета) организаций и индивидуальных предпринимателей по иным основаниям, установленным Кодексом, и направление (выдача) соответствующего Уведомления о постановке на учет (снятии с учета) организациям и индивидуальным предпринимателям. 

· прием от налогоплательщиков налоговых деклараций (расчетов). Проставление отметки о принятии налоговых деклараций (расчетов).
· Постановка на учет (снятие с учета) физических лиц, не относящихся к индивидуальным предпринимателям, и выдача (направление по почте) соответствующих уведомлений о постановке на учет(снятии с учета). 
· Рассмотрение заявления и направление (выдача) справки о состоянии расчетов по налогам, сборам, пеням и штрафам.
· Снятие с учета организаций в налоговом органе по месту их нахождения, индивидуальных предпринимателей, частных нотариусов, адвокатов, учредивших кабинет, в налоговом органе по месту их жительства и выдача (направление по почте) уведомления о снятии с учета организации и индивидуального предпринимателя, частного нотариуса, адвоката, учредившего адвокатский кабинет. 
· Внесение отметки об ИНН в паспорт гражданина Российской Федерации;

· Постановку на учет организаций в налоговом органе по месту их нахождения, индивидуальных предпринимателей, частных нотариусов, адвокатов, учредивших кабинет, в налоговом органе по месту их жительства и выдача (направление по почте) соответствующих свидетельств и уведомлений о постановке на учет в налоговом органе.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности
18. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектораоценивается по следующим показателям:

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

18.2 целостность баз данных; 

18.3 своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

18.8 осознанию ответственности за последствия своих действий.
Начальник отдела                        _____________               Л.Р. Нусратуллина
