Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора 
отдела камеральных проверок
Межрайонной  инспекции  Федеральной налоговой службы  №4 по Астраханской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок Межрайонной  инспекции Федеральной налоговой службы №4 по Астраханской области относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-094.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1  Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы  №4 по Астраханской области:  проведение камеральных проверок
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок:  проведение камеральных проверок  деклараций, расчетов юридических и физических лиц, урегулирование в сфере налогообложения доходов физических лиц, администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной  инспекции Федеральной налоговой службы №4 по Астраханской области осуществляется руководителем  Межрайонной  инспекции Федеральной налоговой службы  №4 по Астраханской области.
5. Главный государственный  налоговый инспектор отдела камеральных проверок Межрайонной инспекции №4 Федеральной налоговой службы по Астраханской области непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  №4 по Астраханской области.
В период отсутствия главного государственного налогового инспектора его должностные обязанности выполняет другой главный государственный налоговый инспектор отдела.
В случае служебной необходимости главный государственный налоговый инспектор выполняет по указанию начальника отдела должностные обязанности другого главного государственного налогового инспектора отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы №4  по Астраханской области   устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования. 
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы и стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
6.3. 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 управления.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
-Конституции Российской Федерации (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ, от 05.02.2014 N 2-ФКЗ, от 21.07.2014 N 11-ФКЗ); 
-Федеральный закон от 27 мая 2003г. №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
-глава 19 «Порядок обжалования актов налоговых органов и действия или бездействия их должностных лиц», глава 20 «Рассмотрение жалобы и принятие решения по ней»  части первой Налогового кодекса Российской Федерации (Федеральные законы от 31 июля 1998 г. № 146-ФЗ с изменениями и дополнениями);
-Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001г. №195-ФЗ;
-Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994г. №51-ФЗ;
-Федеральный закон от 2 мая 2005г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
-постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012г. №840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных лиц»;
-приказ ФНС России от 13 февраля 2013г. №ММВ-7-9/78@ «Об утверждении концепции развития досудебного урегулирования налоговых споров в системе налоговых органов Российской Федерации на 2012-2018 годы»;
-приказ ФНС России от 15 апреля 2016 г.  № ММВ-7-1/197@ (ред. от 21 ноября 2016 г.) «Об утверждении форм статистической налоговой отчетности Федеральной налоговой службы на 2016 год и о внесении изменений и дополнений в приказ ФНС России от 18 ноября 2015 г.   № ММВ-7-1/529@»;
-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 января 2015 г. № ММВ-7-11/2@ «О внесении изменений в приказ ФНС России от 17 сентября 2007 № ММ-3-09/536@).
Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных  проверок № 1  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы    №4 по Астраханской области 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: знания практики применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности, основы налогового контроля, порядка проведения контрольных мероприятий, порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых проверок.
6.5. Наличие функциональных знаний: основ экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, теоретических основ налогообложения, практики применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности.  
6.6. Наличие базовых умений: умения мыслить системно (стратегически);  умения планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативных умений, умения управлять изменениями, эффективно планировать работу, умение оперативно принимать решения, умения работать 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 управления.
6.7. Наличие профессиональных умений: осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег; работы с  информационными ресурсами по проведению камеральных проверок.
6.8. Наличие функциональных умений: использования материалов налоговых проверок, бухгалтерской и налоговой отчетности, анализа финансовой отчетности,  заполнения форм статистической отчетности, представляемой в ФНС России по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы  №4 по Астраханской области,  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 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 1 главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 обязан:
- выполнять основные обязанности гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- соблюдать ограничения, связанные с гражданской службой и определенные статьей 16 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- не нарушать запреты, связанные с гражданской службой и определенные статьей 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- соблюдать требования к служебному поведению гражданского служащего, определенные статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», добросовестно относиться к исполнению своих служебных обязанностей, проявлять полезную инициативу, своевременно и качественно выполнять порученные задания, решать вопросы на высоком профессиональном уровне, соблюдать служебный распорядок МИФНС России  №4 по Астраханской области и трудовую дисциплину, правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
-осуществлять проведение камеральных  налоговых проверок (расчетов) по упрощенной системе налогообложения и сведений о среднесписочной численности работников;
-принимать меры по привлечению к налоговой и административной ответственности налогоплательщиков за непредставление в установленные сроки налоговой и бухгалтерской отчетности и документов, истребованных у налогоплательщиков;
- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
- не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство; 
- не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения  данных обязанностей;
- соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
- проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, управления, налоговых инспекций;
- не допускать конфликтных ситуаций, способных  нанести ущерб  собственной репутации или авторитету ФНС России, управления, налоговым инспекциям;
- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
- обеспечивать соблюдение налоговой тайны и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными правовыми нормативными актами Российской Федерации; 
         - соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституцию (уставы) законы иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;
- представлять в установленном порядке, предусмотренном федеральным законом, сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруга (супруги) и несовершеннолетних детей;
- осуществлять обеспечение внутриобъектового режима, информационных технологий  защиты сведений, составляющих государственную, служебную и налоговую тайну;
- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан;
- обеспечивать соблюдение налоговой тайны и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными правовыми нормативными актами Российской Федерации;
- соблюдать требования к служебному поведению гражданского служащего, определенные статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ ”О государственной гражданской службе Российской Федерации” добросовестно относиться к исполнению своих должностных обязанностей, проявлять полезную инициативу, своевременно и качественно выполнять порученные задания, решать вопросы на вы-соком профессиональном уровне, соблюдать служебный распорядок Межрайонной ИФНС России № 4 по Астраханской области и трудовую дисциплину;
- действовать в строгом соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;
- реализовывать в пределах своей компетенции обязанности налоговых органов, определенные статьей 32 Налогового кодекса Российской Федерации;
-использовать в работе сведения, находящиеся в Федеральных информационных ресурсах, а именно в ходе проведения камеральных проверок и мероприятий налогового контроля;
- работа с федеральными информационными ресурсами согласно ниже приведенному списку
-просмотр опубликованных отчетов по ресурсу в проекте «отчеты»;
-банковские счета;
- просмотр всех разделов проекта «ЕГРЮЛ (Единый государственный реестр юридических лиц);
- просмотр всех разделов проекта «ЕГРИП (Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей);
-просмотр всех разделов проекта «Сведения о физических лицах», просмотр опубликованных отчетов по ресурсу в проекте «Отчеты»+поиск налогоплательщиков;
-истребование документов;
-ведомость принятых и введенных налоговых деклараций;
-просмотр всех разделов проекта «СЛПФЛ» (справочник «Физические лица, в отношении, которых имеются вступившие в силу постановления судов о назначении административного наказания виде дисквалификации либо приговоры судов;
-просмотр всех разделов ресурса «Ограничения»;
-просмотр всех разделов ресурса «Среднесписочная численность работников»;
-СМЭВ;
-просмотр всех разделов ресурса «Таможня»
-знать и применять инструкции на рабочие места в условиях использования системы ЭОД РМ 8-2м, РМ 8-3м, РМ 8-4м,  руководство пользователя системой ЭОД (книги 7, 26, 29, 30);
-организовывать  мероприятия налогового контроля и осуществлять контроль за соблюдением налогоплательщиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами, состоящими на учете в инспекции, законодательства Российской Федерации о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных актов, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты налогов, сборов;
-перечень налогов и сборов, подлежащие проверки, закрепляется распоряжением Начальника Межрайонной ИФНС №4 по Астраханской области;
-участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях; 
-исполнять письма, готовить информационные материалы и отчеты по запросам и  заданию руководства инспекции; 
-участвовать в проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
-готовить ответы на письменные запросы налогоплательщиков, относящихся к компетенции отдела;
-представлять в установленном порядке Инспекцию по вопросам, отнесенным к компетенции отдела в Управлении;
-получать от других отделов материалы и документы, необходимые для деятельности отдела;
-подписывать служебную документацию в пределах своей компетенции;
-выполнять поручения вышестоящих в порядке подчиненности руководителей;
-готовить информационные материалы и отчеты по указаниям начальника инспекции и запросам УФНС по Астраханской области по вопросам, находящимся в компетенции отдела; 
-в полном объеме и своевременно заполнять информационные ресурсы в системе ЭОД по предмету деятельности отдела;
-корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, не унижать их честь и достоинство;
-своевременно рассматривать в пределах своих должностных обязанностей поступившие обращения граждан, общественных объединений, учреждений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления; 
-при уходе в отпуск, выбытии в командировку, в случае болезни, при увольнении или перемещении, осуществлять обязательную передачу документов, находящихся на исполнении и контроле, другому работнику, по согласованию с начальником отдела камеральных проверок;
            -выполнять должностные обязанности временно отсутствующих специалистов на основании распоряжения начальника отдела камеральных  проверок;
-обеспечивать сохранность документов с грифом ДСП и конфиденциальность сведений, содержащихся в этих документах;
-неукоснительно выполнять требования Руководства по организации информационной безопасности на объектах информатизации ФНС утвержденных приказом ФНС России от 23.10.2007 года №ММ-4-27/29дсп;
-знать положения политики информационной безопасности на объекте ИНО в части, касающейся гражданского служащего;
-строго выполнять требования администратора информационной безопасности по обеспечению реализации положений политики информационной безопасности на объекте ИНО;
-в случае обнаружения сбоев в работе Системы, а также любых других фактов, расцениваемых как признаки нарушения информационной безопасности, незамедлительно сообщать о них администратору информационной безопасности или локальному администратору безопасности;
-в случае необходимости удалённого взаимодействия с Системой использовать только рекомендованные администратором информационной безопасности средства удалённого доступа и администрирования;
-не осуществлять действий, способных привести к нарушению функционирования или раскрытию параметров Системы;
-хранить всю информацию, связанную с профессиональной деятельностью,  на файл-сервере;
 -неукоснительно соблюдать правила доступа пользователя к Системе и выполнение обязанностей пользователя Системы в соответствии с требованиями  Руководства по организации информационной безопасности на объектах информатизации ФНС,  утвержденного приказом ФНС России от 23.10.2007 года №ММ-4-27/29дсп;
 -соблюдать требования конфиденциальности информации, полученной через информационную сеть или из других источников, а также строго соблюдать законные интересы налогоплательщиков;
          -участвовать в проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 
          -оказывать практическую помощь гражданским служащим, назначенным на должность в период адаптации для приобретения ими профессиональных знаний и навыков;         
         -повышать свою квалификацию;
         -принимать участие в профессионально-экономической учебе;
          -исполнять распоряжения и поручения заместителя начальника инспекции, начальника инспекции по направлению деятельности отдела;
          -вести в установленном порядке делопроизводство, осуществлять хранение и сдачу в архив документов отдела; 
          -соблюдать трудовое законодательство, служебный распорядок, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности;
          -соблюдать законодательство и нормативные материалы, регламентирующие  деятельность государственного служащего; 	
          -соблюдать приказы, указания и другие руководящие и нормативные материалы вышестоящих органов, касающиеся деятельности отдела и гражданского служащего; 
          -обеспечить выполнение плановых показателей, доведенных ФНС России, для подъема данных на федеральный уровень в рамках внедрения АИС «Налог-3»;
- осуществлять контроль за процессом подготовки информации к подъему на федеральный уровень в рамках подготовки к переходу на АИС «Налог-3». Принимать  непосредственно участие в соответствии с приказами, инструкциями ФНС России по вопросам эксплуатации  АИС «Налог и внедрения АИС «Налог-3»;
- проводить мероприятия внутреннего контроля в соответствии с Приказом УФНС России по Астраханской области от 25.01.2017 №01-04/021@ «О проведении мероприятий внутреннего контроля»;
- разрабатывать и  поддерживать в актуальном состоянии документы внутреннего контроля (карт внутреннего контроля, Журнала учетов результатов ВК) с учетом изменений налогового законодательства, поручений вышестоящих налоговых органов и выявленных рисков по результатам проведенных мероприятий внутреннего контроля и результатов риск-анализа;
- осуществлять методическое руководство и практическую помощь  сотрудникам отдела по вопросам организации работы по формированию и актуализации Перечней  операций технологических процессов (карт внутреннего контроля) с учетом изменений налогового законодательства, поручений вышестоящих налоговых органов и выявленных рисков по результатам проведенных мероприятий внутреннего контроля и риск-анализа;
- выполнять иные указания и поручения начальника отдела  по направлению деятельности отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы   №4 по Астраханской области имеет право: 
- вносить начальнику отдела предложения по любым вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- готовить проекты нормативных правовых актов, приказов и других документов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела и направлять их при необходимости на заключение соответствующим подразделениям Межрайонной ИФНС России  №4 по Астраханской области;
- давать заключения по проектам документов, представленным на заключение другими подразделениями МИФНС России №4 по Астраханской области;
- участвовать в разработке предложений для принятия новых нормативных актов всех уровней власти и внесения изменений и дополнений в действующие нормативные акты;
- участвовать в составлении исковых материалов, в судебных заседаниях по вопросам входящим в компетенцию отдела;
-проводит анализ банковских счетов
- принимать участие в служебных совещаниях по вопросам, входящим в его компетенцию;
- на защиту своих персональных данных;
-на профессиональную переподготовку, повышение квалификации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
-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;  
-получать в установленном порядке от отделов управления и инспекции необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции  отдела;
- реализовывать другие установленные функции.
10.  Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, Налоговым Кодексом Российской Федерации, положением об МИФНС России  №4  по Астраханской области, об отделе камеральных проверок МИФНС России №4  по Астраханской области.
11. Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	Кроме того, главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 несет ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами  и функциями отдела камеральных проверок, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:
- неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;
- несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления и Инспекции;
- разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей; 
- не обеспечение конфиденциальности сведений, содержащихся в документах, используемых при исполнении должностных обязанностей;
- несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей за исключением незаконных; 
- несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;
- коррупционные правонарушения;
- невыполнение правил политики безопасности,  требований Руководства по организации информационной безопасности на объектах информатизации ФНС утвержденных приказом ФНС России от 23.10.2007 года № ММ-4-27/29дсп;
- не обеспечение сохранности служебных документов и бланков строгой отчетности;
- несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины в отделе;
- иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

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

12.При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;
- в установленном порядке получать от отделов инспекции и управления, 
иных налоговых органов необходимые для осуществления своей деятельности справки, расчеты, иные документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении;
- по поручению начальника  инспекции представительствовать в организациях по вопросам, вытекающим из задач и функций, определенных настоящим должностным регламентом;
- вносить начальнику отдела предложения по улучшению работы по закрепленным направлениям деятельности;
  - принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании служебных записок, методических  писем, отчетов, докладов.
13 При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;
- информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
- осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
- исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;
- принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
- заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.

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

14. Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы  №4 по Астраханской области в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- приказов, распоряжений, иных решений по вопросам, отнесенным к компетенции деятельности отдела; 
- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.
15. Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- положений об отделе камеральных проверок и инспекции; 
- графика отпусков гражданских служащих отдела; 
- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы  №4 по Астраханской области принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  №4  по Астраханской области с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

18. Главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы  №4 по Астраханской области принимает участие в обеспечении оказания следующих видов государственных услуг:   
- разработка соответствующих методических рекомендаций по практике применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в части региональных и местных налогов;
- создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;
- создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации;
 - обеспечение проведения работ по формированию общественного мнения по вопросам функционирования и развития налоговой системы;
 - определение приоритетных направлений деятельности, направленных на развитие налоговой системы;
 - рассмотрение обращений граждан;
- информирование налогоплательщиков по письменному обращению;
[bookmark: _GoBack]- индивидуальное устное информирование налогоплательщиков.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы №4  по Астраханской области оценивается по следующим показателям[footnoteRef:1]: [1:  Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности дополняются в зависимости от замещаемой должности гражданской службы.] 

- 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.

