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УТВЕРЖДАЮ
Начальник  
Межрайонной ИФНС России  № 5 

по Ставропольскому краю

 _______________   

 от"___"_________2017 г.

Должностной регламент
Старшего государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России № 5

по Ставропольскому краю
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 работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России № 5 по Ставропольскому краю (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 ИФНС России № 5 по Ставропольскому краю (далее - инспекция).

Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела работы с налогоплательщиками .
В случае временного отсутствия (отпуск, болезнь, командировка) или служебной необходимости обязанности старшего государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками (далее отдел) исполняет сотрудник отдела, по указанию начальника отдела, согласовав с курирующим отдел заместителем начальника инспекции 
В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерацией, Федеральным законом от 27.05.2013 №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным законом от 27.08.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 79-ФЗ), Налоговым Кодексом Российской Федерации, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, распорядительными документами руководителя управления,  иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России по Ставропольскому краю, положением о Межрайонной ИФНС России № 5 по Ставропольскому краю , положением об отделе работы с налогоплательщиками, иными нормативными актами, касающимися  деятельности государственного служащего, настоящим должностным регламентом, а в случае необходимости нормативными документами, регламентирующими работу со служебной информацией и др.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

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

а) наличие высшего образования;

б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

в) наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
1. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

2. 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 о Межрайонной ИФНС России № 5 по Ставропольскому краю, утвержденным руководителем управления ФНС России по Ставропольскому краю 26 февраля 2015 г., положением об отделе работы с налогоплательщиками утвержденным 27 декабря 2012 г., приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) руководителя Управления ФНС России по Ставропольскому краю (далее – управление), приказами, распоряжениями, поручениями начальника инспекции (заместителя начальника инспекции координирующего деятельность отдела), начальника отдела (заместителя начальника отдела).

3. Исходя из задач и функций, определенных Положением об инспекции, Положением об отделе государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками обязан:

Своевременно и качественно выполнять устные и письменные распоряжения руководства по направлению деятельности отдела; 

осуществлять  информирование налогоплательщиков:

а) публичное информирование посредством размещения информации на официальных сайтах ФНС России, управлений ФНС России, в СМИ, направление информации по ТКС;

б) публичное информирование посредством размещения информации на информационных стендах и (или) в компьютерах общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами разработанными ФНС России;

в) публичное информирование посредством проведения семинаров, «круглых столов» и иных информационно-просветительских и обучающих мероприятий;

- индивидуальное информирование:

а) индивидуальное информирование на основании запросов в устной форме;

б) индивидуальное информирование на основании запросов в письменной форме;

в) индивидуальное информирование на основании запросов в электронной форме с усиленной квалифицированной электронной подписью по ТКС;

г) индивидуальное информирование о состоянии расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам на основании запросов в письменной форме;

д) индивидуальное информирование о состоянии расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам на основании запросов в электронной форме с усиленной квалифицированной электронной подписью по ТКС;

е) индивидуальное информирование об исполнении обязанности   по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов, процентов на основании запросов в письменной форме;

ж) 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;

осуществлять телефонное информирование;

осуществлять прием налоговых деклараций, документов бухгалтерской отчетности и иных документов;

осуществлять подготовку и передачу налоговых деклараций, бухгалтерской отчетности, и иных документов, представленных на бумажных носителях на централизованный ввод в ФКУ «Налог-сервис» ФНС России (далее ФКУ).

осуществлять участие в формировании установленной ФНС России отчетности по предмету деятельности структурного подразделения по формам 1-ПНД, 1-РНП. 

обеспечивать достоверное формирование информационных ресурсов, закрепленных за отделом приказами ФНС России, УФНС России по Ставропольскому краю, Межрайонной ИФНС России №5 по Ставропольскому краю: «Журнал состояний совместной сверки расчетов»  «Поступление обращений, заявлений, жалоб налогоплательщиков с сайта ВК представлять отчет начальнику отдела о полноте, своевременности и достоверности наполнения закрепленных информационных ресурсов по направлению деятельности еженедельно.

При выполнении функций администратора зала (далее – администратор зала):
осуществляет обязательную авторизацию в сервисе под своим логином и паролем перед тем, как приступить к осуществлению обязанностей администратора зала;

контролирует:

качество приема налогоплательщиков сотрудниками инспекции, культуру их общения и поведения, уважительного отношения к налогоплательщикам;

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

соблюдение порядка и требований к помещениям для личного приема и обслуживания налогоплательщиков;

работу информационных киосков и компьютеров общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами ФНС России. 

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

 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, привлекать к работе дополнительных сотрудников территориального налогового органа, за которым также закреплены функции администратора зала:

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 «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;

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 курирующего отдел 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.
При выполнении функций оператора СКЗИ обязан:

- не разглашать конфиденциальную информацию, к которой  он допущен, рубежи ее защиты, в том числе сведения о криптоключах;

- осуществлять соблюдение требований к обеспечению безопасности конфиденциальной информации с использованием СКЗИ;

- сообщать начальнику отдела информатизации о ставших им известными попытках посторонних лиц получить сведения об используемых СКЗИ или ключевых документах к ним;

- сдавать СКЗИ в отдел информатизации, эксплуатационную и техническую документацию к ним, ключевые документы в соответствии с порядком, установленным Инструкцией об организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну, при увольнении или отстранении от исполнения обязанностей, связанных с использованием СКЗИ;

- уведомлять начальника отдела информатизации о фактах утраты или недостачи СКЗИ, ключевых документов к ним, ключей от помещений, хранилищ, личных печатей и о других фактах, которые могут привести к разглашению защищаемых сведений конфиденциального характера, а также о причинах и условиях возможной утечки таких сведений;

- соблюдать порядок обращения с ключевыми документами и прочие вопросы обеспечения безопасного функционирования используемого ими оборудования и неразглашения конфиденциальной информации, к которой он допущен, в том числе сведений о криптоключах и ЭЦП; 


исключать несанкционированное подключение любых внешних устройств, ноутбуков и незарегистрированных носителей информации к закрепленному оборудованию или сетевым ресурсам ЛВС инспекции;

соблюдать обязанность по исключению допуска других работников и лиц, не являющихся работниками инспекции, к работе на закрепленной за ним (ней) рабочей станции (исключение составляют сотрудники отдела обработки данных и информатизации и администратора безопасности);

При выполнении функций делопроизводителя отдела обязан:
осуществлять прием из канцелярии, учет и распределение поступающих в отдел документов, а также проверку соответствия количества документов, фактически полученных отделом, и документов зарегистрированных;

осуществлять передачу документов на рассмотрение начальнику отдела и после получения  соответствующей резолюции - исполнителю;

осуществлять учет и регистрацию исходящих из отдела документов, проверку правильности их оформления и передача их адресату;

осуществлять контроль  прохождения документов в отделе;

осуществлять подготовку по распоряжению начальника отдела, информации об исполненных и о находящихся на исполнении документах;

осуществлять проверку наличия документов, находящихся на исполнении у сотрудников отдела;

осуществлять своевременное списание в дела исполненных документов;

участвовать в   разработке номенклатуры дел отдела;

обеспечивать оформление, формирование, учет, хранение и использование дел в процессе делопроизводства и законченных делопроизводством, подготовку и своевременную передачу дел на архивное хранение в архив Инспекции;
осуществлять, иные обязанности, в рамках предоставленных полномочий и в соответствии с действующим законодательством:
в установленном порядке отвечать на письма других отделов Инспекции, территориальных налоговых органов Ставропольского края, организаций;

обеспечивать достоверность  подготовленных документов;

осуществлять строгое выполнение основных обязанностей государственного служащего, определенных федеральным законодательством;

соблюдать правила служебного распорядка инспекции при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

соблюдать налоговую тайну в соответствии со ст.32 и 102 Налогового кодекса Российской Федерации; 
возвращать все документы, содержащие служебную информацию при увольнении;

не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, соблюдать порядок допуска к компьютерной информации. Не создавать и не распространять вредоносные программы для ПЭВМ, не нарушать правила эксплуатации ПЭВМ и правила работы в сети;
осуществлять иные функции, предусмотренные иными нормативно правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, управления, инспекции;

беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
соблюдать правила техники безопасности, санитарных норм;

обеспечивать сохранность  комплектности закрепленного оборудования;

обеспечивать сохранность целостности специальных пломбировочных устройств (стикеров, лент, пломб, печатей, штампов  и др.) на закрепленном оборудовании;

соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих;
сообщать в соответствии с п. 3.5 Положения о служебном удостоверении государственного гражданского служащего в случае утраты или порчи служебного удостоверения начальнику отдела о месте, времени и причине утраты (порчи) служебного удостоверения. При утрате служебного удостоверения к докладной записке должна быть приложена справка об обращении в органы внутренних дел;
обеспечивать соблюдение федеральными государственными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнение ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами (далее-требования к служебному поведению);

сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных доходах и принадлежащем на праве собственности имуществе, об обязательствах имущественного характера;

сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства; 

осуществлять своевременное и качественное выполнение письменных и устных поручений руководства Инспекции по вопросам, относящимся к его компетенции.

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

на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой государственной должности гражданской службы, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также на организационно - технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;

на участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной должности гражданской службы;

на продвижение по службе, увеличение денежного содержания с учетом результатов и стажа его работы, уровня квалификации, на все виды компенсаций за свой трудовой вклад;

на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;

на пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы;

на проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;

на комфортные условия труда;

на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета и максимальную реализацию своих профессиональных потребностей;

на условия для развития и поддержания профессиональных потребностей на уровне ведомственного стандарта;

на пользование всеми льготами, предусмотренными законодательством о налоговой службе;

осуществлять иные права, предусмотренные Трудовым кодексом и законодательством Российской Федерации;

получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также вносить предложения о совершенствовании деятельности государственного органа;

представлять инспекцию в органах государственной власти соответствующего субъекта Российской Федерации, а также в судебных органах Российской Федерации, иных органах государственной власти;

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

получать, в установленном порядке, от управления и начальника инспекции необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела; осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными актами;

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

оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

членство в профессиональном союзе.

Гражданский служащий вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

5. Старший государственный налоговый инспектор отдела несет персональную ответственность: 

за качество  и своевременность  выполнения  возложенных на отдел задач;

за качество  и своевременность  подготовки документов;

за неисполнение или ненадлежащее исполнение определенных Положением о Федеральной налоговой службе, положением об Инспекции,  положением об отделе возложенных на него функциональных обязанностей в соответствии с задачами и функциями, возложенными на отдел с функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы; 

за неисполнение или ненадлежащее осуществление контроля за несвоевременным и некачественным  исполнением заданий в подготовки документов исходящих из отдела, по вопросам  относящимся к компетенции отдела;

за недостижение  значения показателя ежегодной оценки гражданами эффективности деятельности с учетом качества предоставления государственных услуг;

за несоблюдение законов Российской Федерации, нормативно правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС России по Ставропольскому краю, а так же  приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний утвержденных Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы №5 по Ставропольскому краю;

  за действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан и организаций; 

за разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей; 

за несоблюдение ограничений, запретов и требований к служебному поведению гражданского служащего, предусмотренных Федеральным законом № 79-ФЗ.

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

В пределах, установленных Федеральным законом № 79-ФЗ, на старшего государственного налогового инспектора отдела могут налагаться следующие дисциплинарные взыскания: замечание; выговор; предупреждение о неполном должностном соответствии; освобождение от замещаемой должности государственной гражданской службы; увольнение с государственной гражданской службы.

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

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

- организации работы отдела, направленной на реализацию должностных обязанностей в соответствии с настоящим регламентом;

- соблюдения налогового законодательства при осуществлении своих функций;

- направления на исполнение поступающих в отдел документов;

- рекомендаций и указаний сотрудникам отдела по выполнению соответствующих поручений.

2. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- выполнения поручений начальника Инспекции, заместителя начальника Инспекции, начальника отдела;

- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

В пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор принимает иные решения в соответствии с должностными обязанностями настоящего должностного регламента.

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

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

- нормативных актов или проектов управленческих и иных решений в части организационного, технического обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, касающимся работы отдела;

- готовить проекты распоряжений, приказов и других документов по функциям отдела.
2. Старший государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- положений об инспекции и отделе;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению  руководства инспекции.

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора отдела с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

Старший государственный налоговый инспектор отдела предоставляет государственную услугу 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).

IХ. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности 

Эффективность профессиональной служебной деятельности  старшего государственного налогового инспектора отдела оценивается по следующим показателям:

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

-своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

-осознанию ответственности за последствия своих действий.

Начальник отдела работы с налогоплательщиками                                                      

Лист ознакомления
с должностным регламентом старшего государственного налогового инспектора

 отдела работы с налогоплательщиками,  
11-1-3-095
Межрайонной ИФНС России № 5 по Ставропольскому краю
утвержденного  «___»____________20__г.

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата и роспись в ознакомлении с должностным регламентом и в получении его копии
	Дата и номер приказа о назначении на должность
	Дата и номер приказа об освобождении от должности

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


