10

УТВЕРЖДАЮ
Начальник Межрайонной ИФНС
России № 12 по Приморскому краю
_______________В.Л.Вильчинский
от "_____"____________ 201_ г.

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
Государственного налогового инспектора 
отдела камеральных проверок № 3 
Межрайонной инспекции Федеральной 
налоговой службы №12 по Приморскому краю

I. [bookmark: _Toc404604190][bookmark: _Toc406419299][bookmark: _Toc479853582]Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы - 11-3-4-096.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 (далее – главный государственный налоговый инспектор): Регулирование налоговой деятельности.
	3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере администрирования вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов.
4. Назначение и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется приказом начальника Межрайонной ИФНС России №12 по Приморскому краю.   
5. Государственный налоговый инспектор, непосредственно подчиняется начальнику отдела либо лицу, исполняющему его обязанности. 

II. [bookmark: _Toc404604191][bookmark: _Toc406419300][bookmark: _Toc479853583]Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования, по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2. Без предъявления требований к стажу.
[bookmark: _GoBack]6.3. Наличие базовых знаний:
- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
- знания основ: Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;  Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в 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»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ; Семейный кодекс Российской Федерации «Семейный кодекс Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 15 января 2016 г. № 13 «О дополнительных мерах по укреплению платежной дисциплины при осуществлении расчетов с Пенсионным фондом Российской Федерации, Фондом социального страхования Российской Федерации и Федеральным фондом обязательного медицинского страхования»; Федеральный закон от 03 июля 2016 г. № 243-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»; Федеральный закон от 03 июля 2016 г. № 250-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»; Федеральный закон от 03 июля 2016 г. № 346-ФЗ «О внесении изменений в статьи 46 и 472 Бюджетного кодекса Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»; Федеральный закон от 1 апреля 1996 г. № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования»; Федеральный закон от 24 июля 1998 г. № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»; Федеральный закон от 16 июля 1999 г. № 165-ФЗ «Об основах обязательного социального страхования»; Федеральный закон от 27 ноября 2001 г. № 155-ФЗ «О дополнительном социальном обеспечении членов летных экипажей воздушных судов гражданской авиации»; Федеральный закон от 15 декабря 2001 г. № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации»; Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»; Федеральный закон от 10 мая 2010 г. № 84-ФЗ «О дополнительном социальном обеспечении отдельных категорий работников организаций угольной промышленности»; Федеральный закон от 29 ноября 2010 г. № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской федерации»; Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 400-ФЗ «О страховых пенсиях»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; приказ Минфина от 31 октября 2000 г. № 94н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкции по его применению»; приказ Минфина от 2 июля 2010 г. № 66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»; приказ Минфина России № 65н, ФНС России от 30 июня 2008 г. № ММ-3-1/295@ “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. № 410; приказ Минфина России от 30 марта 2001 г. № 26н «Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету «Учет основных средств» ПБУ 6/01; приказ Минфина России от 13 октября 2003 г. № 91н «Об утверждении Методических указаний по бухгалтерскому учету основных средств»; приказ Минфина России от 16 декабря 2010 г. № 174н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета бюджетных организаций и Инструкции по его применению»; приказ Федеральной налоговой службы от 10 октября 2016 г. № ММВ-7-11/551@ «Об утверждении формы расчета по страховым взносам, порядка его заполнения, а также формата представления расчета по страховым взносам в электронной форме»; приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. № ММ-3-09/536@ «Об утверждении форм сведений, предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации» (в ред. приказа ФНС России от 12 января2015 № ММВ-7-11/2@ «О внесении изменений в приказ ФНС России от 17 сентября 2007 № ММ-3-09/536@ .
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:
Основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования. 
Практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности; порядок исчисления уплаты страховых взносов.
6.5. Наличие функциональных знаний:
· принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора) страховых взносов;
· виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;
· понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;
· институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;
· процедура организации камеральной налоговой проверки страховых взносов: порядок, этапы, инструменты проведения;
· ограничения при проведении проверочных процедур страховых взносов;
· меры, принимаемые по результатам камеральной налоговой проверки страховых взносов;
· плановые (рейдовые) осмотры;
· основания проведения и особенности внеплановых проверок.
6.6. Наличие базовых умений: 
· умение мыслить системно (стратегически);
· умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
· коммуникативные умения;
· возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 
· общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
· умение управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
· [bookmark: _Toc477362600]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; 
· составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.
6.8. Наличие функциональных умений:
· проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);
· формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;
· осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" (далее – закон №79-ФЗ).

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 3, государственный налоговый инспектор обязан: 
1) осуществлять контроль за соблюдением налогоплательщиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами, состоящими на учете в Инспекции, законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты и государственные внебюджетные фонды налогов, сборов и иных обязательных платежей;
2)  осуществлять контроль за правильностью исчисления страховых взносов;
3) осуществлять взаимодействие с правоохранительными и иными контролирующими органами по предмету деятельности Отдела;
4) принимать меры к плательщикам, нарушившим законодательство.
5) выполнять требования регламента проведения камеральных налоговых проверок, утвержденного Приказом ФНС России (РМ10-2-1 и РМ 10-5-1) и методических рекомендаций ФНС России; 
6) проводить камеральный анализ налоговых расчетов и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов;
7) проводить камеральные налоговые проверки налоговых расчетов и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты указанных налогов и сборов налогоплательщиков, отвечать за качество проводимых налоговых проверок с учетом использования косвенной информации и данных Федеральных информационных ресурсов;
8) проводить анализ расчетов по страховым взносам представленных лицами, производящими выплаты и иные вознаграждения физическим лицам, 
9) приостанавливать операции по счетам налогоплательщиков – организаций в случае непредставления или отказа в представлении налоговых деклараций;
11) осуществлять мониторинг 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 из внутренних и внешних источников (в том числе сведений поступивших с Таможенных органов);  
12) истребовать информацию о деятельности налогоплательщиков из внешних источников, от других организаций; информации от правоохранительных и других контролирующих органов. Мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;
13) готовить и передавать в юридический отдел материалы для обеспечения производства и для производства дел о нарушениях законодательства о налогах и сборах;
14) участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях в соответствии со ст.15.5, 15.6, 15.25, 19.4 КоАП (составлять протоколы об административных правонарушениях);
15) нести полную ответственность за своевременность и качество проведения проверки;
16) объективно отражать в решении камеральной налоговой проверки обстоятельства финансово- хозяйственной деятельности налогоплательщика, имеющие отношения к фактам выявленных нарушений;
17) ясно и грамотно излагать в решении камеральной налоговой проверки факты нарушения налогового законодательства со ссылками на нормативные акты, нарушенные налогоплательщиком;
18) соблюдать срок проведения проверок, установленный регламентом проведения камеральных налоговых проверок налоговой отчетности, но не более 3 месяцев с момента предоставления налоговой отчетности;
19) согласовывать акты и проекты решений с начальником отдела, правовым отделом инспекции и передавать решение на рассмотрение руководству МИФНС России №12 по Приморскому краю;
20) передавать в сектор предпроверочного анализа служебные записки о нарушениях действующего законодательства с целью рассмотрения вопроса о возможном включении в план проведения выездной налоговой проверки;
21) принимать меры по применению штрафных санкций за нарушение налогового законодательства в соответствии со ст.112, 119, 119.1, 122, 126, 135.1 НК РФ;
22) работать с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля;
23) по решению начальника отдела принимать участие в составлении информаций, сообщений и статистической отчетности в Управление ФНС России по Приморскому краю, отвечать за их качество и своевременность;
24) использовать в своей работе программы системы ЭОД, АИС-Налог 3, ГП-3, СЭД и др.;
25) владеть навыками работы на компьютере, знать необходимые для работы программы «Системы ЭОД» (ветки, связанные с планированием и проведением камеральных проверок), «Office» (Консультант, Word, Excel, справочник телефонов) и другие программы необходимые для работы; 
26) отвечать за сохранение налоговой тайны и пароля пользователя, неразглашение ведомственной информации, предназначенной для служебного пользования, сохранения информации ограниченного распространения и бланков строгой отчетности, служебного удостоверения;
27) выполнять другие поручения и распоряжения начальника отдела в пределах функций, возложенных на отдел;
28) обеспечивать сохранность документов, принятых от налогоплательщиков для проведения камеральных проверок;
29) представлять начальнику отдела, а в необходимых случаях начальнику Межрайонной ИФНС России №12 по Приморскому краю, его заместителям оперативную и косвенную информацию по материалам камеральных проверок, а также необходимые сведения для подготовки информации в УФНС России по Приморскому краю;
30) в сроки, установленные Управлением ФНС России по Приморскому краю, качественно и своевременно предоставлять информации, обязательную и дополнительную отчетности и сообщения по вышеперечисленным вопросам;
31) вести в установленном порядке делопроизводство в отделе;
32) участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
33) корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам и их представителям. Не создавать конфликтных ситуаций в отделе;
34) изучать инструктивный материал, методическую литературу, повышать профессиональный уровень, использовать в работе новые методики.
35)  обеспечивать аккуратный внешний вид рабочего места, его чистоту и порядок.
36) обеспечивать качественное и своевременное ведение информационного ресурса «Камеральные проверки», «Досье налогоплательщика» и др.ресурсы обязательные к заполнению при проведении контрольных мероприятий;
37) составлять и вручать налогоплательщику акт камеральной налоговой проверки (акт об обнаружении фактов, свидетельствующих о совершении налогового правонарушения) в сроки, установленные действующим законодательством (с учетом изменений и дополнений);
38) передавать в правовой копию акта налогового контроля с отметкой о вручении акта лицу или с приложением копии квитанции о направлении заказного письма по почте не позднее двух рабочих дней со дня вручения;
39) заблаговременно уведомлять налогоплательщиков о дате и времени рассмотрения материалов камеральной налоговой проверки;
40) подготавливать и направлять решение о привлечении (об отказе) налогоплательщика (лица) к ответственности в сроки, установленные действующим законодательством (с учетом изменений и дополнений;
41) принимать участие в проведении аудиторских (тематических) проверок внутреннего аудита территориальных органов ФНС России в Приморском крае;
42) принимать участие в рассмотрении заявлений и жалоб юридических лиц и граждан, связанных с вопросами, отнесенными к компетенции Отдела.
43) принимать участие в рассмотрении материалов и подготавливать заключения по обращениям правоохранительных и контролирующих органов, отнесенным к компетенции Отдела.
44) принимать участие в организации и осуществлении информационного обмена в установленном порядке с компетентными органами иностранных государств.
45) подготавливать материалы (справки, обзоры, обобщения и др.) по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела, принимать участие в совещаниях, рабочих группах, комиссиях по указанию руководства.
46) выполнять иные поручения в рамках компетенции отдела.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право на: 
1) запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
2) знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов, и материалов;
3) на защиту своих персональных данных;
4) на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
5) на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД, а также на удаленный доступ к базам данных других налоговых органов в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;
6) на 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;
7) на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Инспекции;
8) на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
9) выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

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 сентября 2004 г. N 506 «"Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе", Положением о Межрайонной ИФНС России №12 по Приморскому краю, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Приморскому краю 16 мая 2016 года,  приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Приморскому краю, приказами инспекции, поручениями руководства Управления и начальника инспекции: 
1) во исполнение обязанностей, возложенных настоящей должностной инструкцией, государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №3 обязан пользоваться программным продуктом «Система ЭОД местного уровня», «АИС Налог – 3», другими программными обеспечениями, необходимыми для обеспечения функций отдела;
2) проведение контрольных мероприятий в отношении плательщиков страховых взносов и налога на доходы физических лиц;
3) проведение мероприятий по поступающим запросам других налоговых органов, направление ответов на запросы в установленные сроки;
4) соблюдает требований по защите сведений конфиденциального характера, определенных приказами ФНС РФ от 31.12.2009 № ММ-7-6/728@ «Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах», Приказом МНС России от 03.03.2003г. № БГ-3-28/96 «Об утверждении Порядка доступа к конфиденциальной информации налоговых органов», другими законодательными и нормативно-правовыми актами;
5) обеспечивает сохранность документов, в том числе служебного удостоверения;
6) выполняет другие поручения и распоряжения начальника (заместителя) отдела в пределах функций, возложенных на отдел.

11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на контрольно-аналитический отдел;
за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе;
за невыполнение государственным служащим должностной обязанности, предусмотренной частью 1 статьи 9 Федеральный закон от 25.12.2008 N 273-ФЗ, уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, является правонарушением, влекущим увольнение с государственной службы либо привлечение к иным видам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
· информирования налогоплательщиков по результатам контрольной деятельности налоговых органов;
· организации работы по установленным направлениям деятельности отдела, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел;
· выполнение решений по реализации функций налогового администрирования в рамках задач и функций, возложенных на отдел;
· предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России и УФНС России по Приморскому краю;
· иным вопросам.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
· планирования и организации личной работы, исходя из должностных обязанностей;
· выполнение решений по реализации функций налогового администрирования в рамках задач и функций, возложенных на отдел;
· обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами, предусмотренным Положением об инспекции, Положением об отделе, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России и управления
· обеспечения работоспособности информационно-коммуникационных технологий, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
· контроля качества и своевременности рассмотрения гражданскими служащими материалов по вопросам, относящимся к направлениям деятельности заместителя начальника Инспекции;
· иным вопросам.

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

14. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
· участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных актов иных решений в части организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам закрепленных за отделом;
· подготовка информации, информационных материалов по предмету деятельности отдела; 
· подготовка информации по предмету деятельности отдела по запросам вышестоящих организаций;
· участие в подготовке информации совместно с другими работниками отдела, в том числе по устным распоряжениям начальника отдела и руководства Инспекции.

15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
· положений об отделах инспекции;
· графика отпусков гражданских служащих курируемых отделов инспекции;
· иных актов по поручению руководства управления 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 государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, инструкцией по делопроизводству инспекции.

VI. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор выполняет организационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России № 12 по Приморскому краю:
· информирование налогоплательщиков по результатам контрольной деятельности налоговых органов.



IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 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 радикально 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.
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