Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора

отдела работы с налогоплательщиками 
Межрайонной ИФНС России № 3 по Республике Коми
(наименование должности, наименование структурного подразделения налогового органа 

Российской Федерации,наименование налогового органа Российской Федерации)
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России № 3 по Республике Коми (старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты

Регистрационный номер (код) должности – 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: Регулирование в сфере разработки налоговых стандартов, оформления и декларирования. Организация работы с налогоплательщиками.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется руководителем Межрайонной ИФНС России № 3 по Республике Коми.

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела работы с налогоплательщиками.
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. Без предъявления требований к стажу. 

6.3. Наличие базовых знаний: 
6.3.1. Знание государственного языка Российской Федерации (русского языка).

6.3.2  Знаниями основ:

а) Конституции Российской Федерации,

б) Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27 июля 2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона  от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

6.3.3. Знания в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

"Конституция Российской Федерации" (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ);
Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ;
Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Приказ Минфина России от 02.07.2012 N 99н (ред. от 26.12.2013) "Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)";

Приказ ФНС России от 11.04.2011 N ММВ-7-4/260@ «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы»;
Приказ ФНС России от 14.03.2016 № ММВ-7-16/132@ «Об утверждении Основных положений об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России»;

Приказ ФНС России от 11.09.2015 № ММВ-7-12/392@ «О возложении обязанностей по организации внедрения технологических процессов ФНС России и осуществлению внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России на сотрудников ФНС России и ее территориальных органов, на работников ФКУ "Налог-Сервис" ФНС России и его филиалов»;

Приказ ФНС России от 16.04.2015 № ММВ-7-16/156@ «Об утверждении Концепции развития внутреннего аудита налоговых органов Российской Федерации»;

Приказ ФНС России от 15.01.2015 № ММВ-7-12/6@ «Об утверждении Перечня технологических процессов ФНС России и их владельцев, а также порядка ведения Перечня технологических процессов ФНС России и Регламента разработки паспортов функций и ведения реестра паспортов функций». 
Приказ ФНС России от 22.06.2011 № ММ-7-6/381@ "О вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения, реализующего информационное обслуживание  между налоговыми органами и информирование налогоплательщиков в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи";

Приказ ФНС России от 13 июня 2013 ода № ММВ-7-6/196@ "Об утверждении методических рекомендаций об организации электронного документооборота между налоговыми органами и налогоплательщиками при информационном обслуживании и информировании налогоплательщиков в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи" (в ред. Приказа ФНС РФ от 04.04.2017 № ММВ-7-6/283@);

Приказ ФНС России от 31 июля 2014 года N ММВ-7-6/398@ "Об утверждении Методических рекомендаций по организации электронного документооборота при представлении налоговых деклараций (расчетов) в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи";
Приказ ФНС России от 30.06.2015 № ММВ-7-17/260@ "Об утверждении порядка ведения личного кабинета налогоплательщика";

Временные рекомендации по организации работы налоговых органов при проведении совместной сверки расчетов по налогам, сборам, пеням и штрафам с налогоплательщиками, доведенных письмом ФНС России от 26.12.2007 № ЧД-6-25/1005@.
Письмо ФНС России от 19.04.2007 № ЧД-6-25/334 «О порядке обмена информацией  между налоговыми органами и налогоплательщиками при предоставлении информационных услуг по каналам связи и через Интернет»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. N 797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления";

Постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. N 1376 "Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг";

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) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решения о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей";

Постановление Правительства Российской Федерации от 10 апреля 2014 г. N 570-р "Об утверждении перечней показателей оценки эффективности деятельности и методик определения целевых значений показателей оценки эффективности деятельности руководителей органов исполнительной власти по созданию благоприятных условий ведения предпринимательской деятельности (до 2018 года)";
Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью  и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания: 
- порядок организации работы по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и о принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах; о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц.

- понятие «Индивидуальное информирование» - при обращении налогоплательщика в налоговый орган либо (через представителя), по телефону, по почте, в электронной форме.

- порядок приема налоговых деклараций (расчетов).

- порядок организации взаимодействия с МФЦ.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

 - принципы предоставления государственных услуг;

- требования к предоставлению государственных услуг;

- порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента);

- порядок предоставления государственных услуг в электронной форме;

- понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; 

- права заявителей при получении государственных услуг; 

- обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги;

- стандарт предоставления государственной услуги, требования и порядок разработки.

- основные модели связи с общественностью; 

- особенности связей с общественностью;

- понятие референтной группы.

6.6. Наличие базовых умений:

- требования к умениям в области информационно-коммуникационных технологий;

- общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

 - умение мыслить системно (стратегически);

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

- умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения 
6.7. Наличие профессиональных умений: 
- проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками;

- прием налоговых деклараций, иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации;

- иные навыки  для осуществления индивидуального устного и публичного информирования налогоплательщиков о действующем законодательстве о налогах и сборах
6.8. Наличие функциональных умений: 
- прием и согласование документации, заявок, заявлений;
- предоставление информации из баз данных, выдача справок, документов, разъяснений, сведений;
- рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; 
- проведение консультаций; 
- выдача документов по результатам предоставления государственной услуги;
- организация брифингов, пресс-конференций, интервью и иных мероприятий с участием средств массовой информации, развитие и наполнение официальных интернет-сайтов государственных органов и представительств в социальных сетях и блогах.

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 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации". 

 8. В целях реализации задач и функций, возложенных на старшего государственного налогового инспектора, старший государственный налоговый инспектор обязан  исполнять должностные обязанности в соответствии с инструкцией на рабочие место РМ 5-3-1 . Обеспечивать замену рабочего места РМ 5-2-1, 5-3-1 на период временного отсутствия работника отдела (отпуск, командировка, больничный лист, т.п.). Обеспечивать поддержку рабочих мест РМ5-2-1 , 5-4-1 , РМ5-5-1 , РМ5-6-1 , РМ5-7-1 в зависимости от объема выполняемых работ,  в том числе:
8.1. Проведение приема налоговых деклараций, иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, и бухгалтерской отчетности на бумажных и электронных носителях, в том числе направленной в адрес инспекции по телекоммуникационным каналам связи;

8.2.  Проведение приема заявлений о регистрации копий счетов-фактур, копий счетов-фактур, заявлений о выдаче справок налогоплательщикам-экспортерам для представления в таможенный орган для таможенных целей и других документов, представленных экспортерами на бумажных и электронных носителях, в том числе направленной в адрес инспекции по телекоммуникационным каналам связи;

8.3. Проведение приема заявлений о проставлении отметок на счетах-фактурах, счетов-фактур и их копий;

8.4. Проведение приема других документов, представленных организациями и физическими лицами на бумажных и электронных носителях, в том числе направленной в адрес инспекции по телекоммуникационным каналам связи;

8.5. Проведение приема электронных носителей записи от налогоплательщиков и выдача программных продуктов, предназначенных для налогоплательщиков;

8.6. Осуществление визуального контроля налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, представленных на бумажных носителях;

8.7. Осуществление входного контроля налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему  Российской Федерации, представленных на электронных носителях записи, в том числе направленной в адрес инспекции по телекоммуникационным каналам связи;

8.8. Проведение регистрации представленных документов, фиксации соответствия представленных документов установленным требованиям;

8.9. Проведение регистрации счетов-фактур, представляемых налогоплательщиками - экспортерами;

8.10. Проведение своевременной сортировки принимаемых документов, формирование пачек (их регистрация) и оперативная передача их в соответствующие подразделения Инспекции;

8.11. Осуществление выдачи налогоплательщикам-экспортерам справок для представления в таможенный орган для таможенных целей, зарегистрированных копий счетов-фактур;

8.12. Выдача лицам счетов-фактур с отметкой Инспекции или с отказом о проставлении отметки;

8.13. Выдача налогоплательщикам по их запросам справок и иных документов по вопросам, относящимся к компетенции Инспекции;

8.14. Представление информации о состоянии расчетов с бюджетом по внешним запросам заявителей на бумажных и электронных носителях, в том числе направляемых в адрес инспекции по телекоммуникационным каналам связи;

8.15. Самостоятельное изучение программных средств, используемых при исполнении своих должностных обязанностей, на рабочем месте в Инспекции;

8.16. Изучение технологических процессов и инструкций на типовые рабочие места;

8.17. Проведение сверки расчетов налогоплательщика с бюджетом и государственными внебюджетными фондами по внешним запросам заявителей на бумажных и электронных носителях, в том числе направляемых в адрес инспекции по телекоммуникационным каналам связи;

8.18. Индивидуальное устное и публичное информирование налогоплательщиков о действующем законодательстве о налогах и сборах;

8.19. Подготовка письменных разъяснений по применению законодательства о налогах и сборах по запросам налогоплательщиков;

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

8.21. Взаимодействие со СМИ, общественными организациями, органами исполнительной власти в рамках проводимых информационно-разъяснительных мероприятий по утвержденным программам Управления ФНС России по РК;

8.22. Организация и проведение в рамках работы, проводимой Управлением, мероприятий, способствующих формированию позитивного отношения налогоплательщиков к налоговым органам;

8.23. Формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела. Осуществление своевременного и качественного представления в вышестоящие налоговые органы отчетов и пояснительных записок о состоянии контрольной работы Отдела;

8.24. Подготовка информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

8.25. Участие в профессиональной подготовке и переподготовке кадров, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

8.26. Соблюдение законодательства о налогах и сборах. Действовать в строгом соответствии с налоговым кодексом РФ и действующим законодательством; 

8.27. Обеспечение сохранности сведений ограниченного распространения и соблюдения налоговой тайны;

8.28. Принятие мер к совершенствованию работы, изучение и использование передового опыта работы других налоговых органов Республики Коми, России;

8.29. Участие в рассмотрении обращений, жалоб, исков, претензий налогоплательщиков, относящихся к компетенции отдела;

8.30. Владение навыками пользователя программного комплекса «Система ЭОД местного уровня» в объеме Руководства пользователя в соответствии с выполняемыми функциями;

8.31. Ведение в установленном порядке делопроизводства и обеспечение сохранности номенклатурных дел;

8.32. Организация проведения в отделе профессиональной учебы и производственных совещаний;

8.33. Проведение разъяснительной работы с налогоплательщиками, в том числе и через средства массовой информации;

8.34. Соблюдение обязанностей государственного служащего;

8.35. Обеспечение сохранности сведений ограниченного распространения и соблюдение налоговой тайны;

8.36. Контроль за своевременным предоставлением сведений о наличии (отсутствии) задолженности по уплате налогов, сборов, пеней и штрафов в рамках СМЭВ;

8.37. Контроль за своевременным предоставлением информационных услуг налогоплательщикам по запросам ИОН, направляемых налогоплательщиками по телекоммуникационным каналам связи;

8.38. Корректное и внимательное отношение к налогоплательщикам;

8.39. Работа с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»;

8.40.  Прием сведений по форме 2-НДФЛ, представленными налогоплательщиками на бумажных носителях и электронных носителях, в том числе по телекоммуникационным каналам связи;
8.41. Осуществление формирования и регистрации пачек налоговых деклараций и бухгалтерской отчетности, представленных физическими лицами в адрес инспекции, а так же за их прием-передачу в Отделение филиала ФКУ "Налог-Сервис" ФНС России в Республике Коми (г.Ухта) для последующей обработки в ЦОД, а так же осуществляет своевременный прием и ввод налоговых деклараций и бухгалтерской отчетности, поступающей в адрес инспекции из ЦОДа;

8.42. Выполнение требований об использовании, хранении, неразглашении информации, полученной при использовании федеральных информационных ресурсов и сервисов, сопровождаемых ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;

8.43. Подпись документов в соответствии со своими служебными обязанностями;

8.44. Осуществление использования услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;
8.45. Выполнения требования по защите сведений, содержащих конфиденциальную и иную информацию ограниченного доступа (распространения), в том числе при их обработке средствами вычислительной техники и передаче по каналам связи;

8.46. Выполнения требования по защите персональных данных, ставших известными при выполнении должностных обязанностей, в том числе при их обработке в информационных системах персональных данных.
8.47. Осуществление самоконтроля выполняемых операций технологического процесса ФНС России по коду 103.06.00.00.0000 «Отдел работы с налогоплательщиками».

8.48. Осуществляет обработку персональных данных.
8.49. Выполняет функции администратора зала:

а. Контролирует: 

- нахождение 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;

- 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. 

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

в. 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.

г. 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 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;

д. 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.

е. 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.

ж. Обобщает и представляет информацию о качестве организации приема налогоплательщиков заместителю начальника территориального налогового органа, ответственного за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков. 

з. 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.

и. Принимает участие в составлении графика работы администраторов зала.

й. 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.

8.50. Старший государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками обязан:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него служебным контрактом;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации; соблюдать трудовую дисциплину;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

- незамедлительно сообщить начальнику Инспекции либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Инспекции.

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

9.1. Обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

9.2. Ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

9.3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

9.4. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом 79-ФЗ от 27 июля 2004 года «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

9.5. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа; 

9.6. Принятие решения в соответствии с должностными обязанностями; доступ к сведениям о налогоплательщиках, составляющим налоговую тайну, в объеме, определенном настоящим должностным регламентом; доступ к документ, имеющими  гриф «Для служебного пользования»;

9.7. Взаимодействие и ведение переписки с федеральными органами государственной власти, органами государственной власти Республики Коми, органами местного самоуправления,  налоговыми органами, организациями и гражданами по вопросам, входящим в его компетенцию, взаимодействие со всеми отделами Инспекции по вопросам, курируемым Отделом;

9.8. Доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации; 

9.9. 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;

9.10. Защиту сведений о гражданском служащем;

9.11. Должностной рост на конкурсной основе;

9.12. Профессиональное развитие в порядке в порядке, установленном Федеральным законом 79-ФЗ от 27 июля 2004 года «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

9.13. Рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом 79-ФЗ от 27 июля 2004 года «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

9.14. Проведение по его заявлению служебной проверки;

9.15. Защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

9.16. Медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом 79-ФЗ от 27 июля 2004 года «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

9.17. Государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

9.18. Государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
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 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), Приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением о Межрайонной ИФНС России №3 по Республике Коми утвержденного Руководителем Управления Федеральной налоговой службы 10 мая 2017 года, положением об отделе работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) УФНС России, приказами инспекции, поручениями руководителя 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 в соответствии с настоящими должностными обязанностями и установленными полномочиями.

 13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам в соответствии с настоящими должностными обязанностями и установленными полномочиями. 
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: управленческих и иных решений в части методического, технического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов в рамках функциональных направлений деятельности отдела.

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

- Положений об инспекции и отделе;

- Графика отпусков гражданских служащих отдела;

- Иных актов по поручению  непосредственного руководителя и руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями 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 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

18. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

18.1. Публичное информирование:

18.1.1. Публичное информирование посредством размещения информации на официальных сайтах ФНС России, управлений ФНС России, в СМИ, направление информации по ТКС.

18.1.2. Публичное информирование посредством размещения информации на информационных стендах и (или) в компьютерах общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами, разработанными ФНС России.

18.1.3. Публичное информирование посредством проведения семинаров, «круглых столов» и иных информационно-просветительских и обучающих мероприятий.

18.2. Индивидуальное информирование:

18.2.1. Индивидуальное информирование на основании запросов в устной форме.

18.2.2. Индивидуальное информирование на основании запросов в письменной форме.

18.2.3. Индивидуальное информирование на основании  запросов в электронной форме с усиленной квалифицированной электронной подписью по ТКС.

18.2.4. Индивидуальное информирование  о состоянии расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам на основании запросов в письменной форме.

18.2.5. Индивидуальное информирование о состоянии расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам на основании запросов электронной форме с усиленной квалифицированной электронной подписью по ТКС.

18.2.6. Индивидуальное информирование об исполнении обязанности по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов, процентов на основании запросов в письменной форме.

18.2.7. Индивидуальное информирование об исполнении обязанности по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов, процентов на основании запросов в электронной форме с усиленной квалифицированной электронной подписью по ТКС.

18.3. Прием налоговых деклараций (расчетов):

18.3.1.  Прием налоговых деклараций (расчетов), представленных на бумажном носителе заявителем непосредственно.

18.3.2. Прием налоговых деклараций (расчетов), представленных на бумажном носителе по почте.

18.3.3. Прием налоговых деклараций (расчетов), представленных в электронной форме с усиленной квалифицированной электронной подписью по ТКС.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

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

19.1. Своевременному и качественному оказанию информационных услуг налогоплательщикам, как в устной, так и письменной форме о действующем законодательстве о налогах и сборах.

19.2. Своевременной регистрации налоговой и бухгалтерской отчетности, а так же прочих документов налогоплательщиков.

19.3. Своевременному информированию налогоплательщиков о состоянии расчетов с бюджетом. 

19.4. Своевременному и эффективному взаимодействию с другими структурными подразделениями Инспекции, Инспекциями субъектов Российской Федерации, а также с местными исполнительными органами власти.

19.5. Выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины.

19.6. Своевременности и оперативности выполнения поручений непосредственного руководителя отдела;

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

19.8. Профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами).

19.9. Способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты.

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

19.11. Осознанию ответственности за последствия своих действий.

