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Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора

отдела регистрации, ведения реестров и обработки данных
Инспекции Федеральной налоговой службы

по г. Петропавловску-Камчатскому

I. Общие положения

1.
Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора Отдела регистрации, ведения реестров и обработки данных ИФНС России по г. Петропавловску-Камчатскому относится к старшей группе должностей гражданской службы Российской Федерации категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-095.
2.
Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: п. 23 регулирование налоговой деятельности.

3.
Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: п. 23.9 осуществление регистрации и учета налогоплательщиков.

4.
Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Петропавловску-Камчатскому (далее - Инспекция) по представлению начальника отдела регистрации, ведения реестров и обработки данных (далее - Отдел) и согласованию с заместителем начальника Инспекции, координирующим работу Отдела.

5. 
Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику Отдела, заместителю начальника Отдела.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных

видов) или стажу (опыту) работы по специальности

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего профессионального образования.
6.2. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); 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»; Федерального закона от 7 августа 2001 г. N 115-ФЗ "О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма"; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4.
Наличие профессиональных знаний:

6.4.1.
В сфере законодательства Российской Федерации: Федеральный закон от 8 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей"; Федеральный закон от 8 февраля 1998 г. N 14-ФЗ "Об обществах с ограниченной ответственностью"; Федеральный закон от 26 декабря 1995 г. N 208-ФЗ "Об акционерных обществах"; Федеральный закон от 11 июня 2003 г. N 74-ФЗ "О крестьянском (фермерском) хозяйстве"; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; Федеральный закон от 24 июля 2007 г. N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации"; постановление Правительства Российской Федерации от 17 мая 2002 г. N 319 "Об уполномоченном федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, крестьянских (фермерских) хозяйств, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей"; постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2011 г. N 1092 "О порядке представления в регистрирующий орган иными государственными органами сведений в электронной форме, необходимых для осуществления государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, а также для ведения единых государственных реестров юридических лиц и индивидуальных предпринимателей"; постановление Правительства Российской Федерации от 19 мая 2014 г. N 462 "О размере платы за предоставление содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей сведений и документов и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации"; постановление Правительства Российской Федерации от 3 июля 2014 г. N 615 "Об установлении размера платы за предоставление сведений из реестра дисквалифицированных лиц, а также об изменении и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации"; постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. N 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 Минфина России от 22 июня 2012 г. N 87н "Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств"; приказ Минфина России от 15 января 2015 г. N 5н "Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по предоставлению сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей"; приказ Минфина России от 18 февраля 2015 г. N 25н "Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, исправления технической ошибки в записях указанных государственных реестров, предоставления содержащихся в них сведений и документов органам государственной власти, иным государственным органам, органам государственных внебюджетных фондов, органам местного самоуправления и судам"; приказ Минюста России от 12 ноября 2010 г. N 343 "О порядке взаимодействия Министерства юстиции Российской Федерации с Федеральной налоговой службой по вопросам государственной регистрации некоммерческих организаций"; приказ ФНС России от 25 января 2012 г. N ММВ-7-6/25@ "Об утверждении форм и требований к оформлению документов, представляемых в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств"; приказ ФНС России от 13 ноября 2012 г. N ММВ-7-6/843@ "Об утверждении формы и содержания документа, подтверждающего факт внесения записи в Единый государственный реестр юридических лиц или Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей"; приказ ФНС России от 12 августа 2011 г. N ЯК-7-6/489@ "Об утверждении Порядка направления в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, крестьянских (фермерских) хозяйств и физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг"; приказ ФНС России от 9 июня 2014 г. N ММВ-7-14/316@ "Об утверждении формы заявления о внесении сведений о юридическом лице в Единый государственный реестр юридических лиц, требований к его оформлению, а также формы и содержания документа, подтверждающего факт внесения записи в Единый государственный реестр юридических лиц на основании такого заявления".

Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные  нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельностью, положение об Управлении Федеральной налоговой службы по Камчатскому краю, положение об Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Петропавловску-Камчатскому, Положение об Отделе, включая настоящий должностной регламент.
6.4.2.
Иные профессиональные знания: порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах; формирование и хранение документов;  порядок ведения Единого государственного реестра юридических лиц (далее – ЕГРЮЛ), Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (далее – ЕГРИП), иных федеральных информационных ресурсов (в части компетенции Единого регистрационного центра), внесение записей в реестр; порядок предоставления сведений из ЕГРЮЛ и ЕГРИП; подготовка документов по государственной регистрации для выдачи; предоставление  (по запросам в электронном виде), подготовка (по запросам на бумажном виде) сведений из ЕГРЮЛ, ЕГРИП; порядок и сроки рассмотрения заявлений, соблюдение сроков по государтсвенной регистрации, информационный обмен с иными ведомствами; обработка материалов регистрационных дел, оборот регистрационных дел, взаимодействие с филиалом ФКУ «Налог-Сервис» по вопросам архивного хранения регистрационных дел; основные направления организации работы с налогоплательщиками; доввод документов по государственной регистрации; индивидуальное и публичное информирование по вопросам государственной регистрации юридических лиц и физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и предоставления сведений и государственных реестров; выдача и направление документов.

6.4.3.
Наличие функциональных знаний: правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы; основы управления; организации труда и делопроизводства; правила делового этикета, норм делового общения; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок Инспекции; порядок работы со служебной информацией; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки.

6.4.4.
Наличие базовых умений: работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, планировать и рационально использовать рабочее время; умение совершать свой профессиональный уровень.

6.4.5.
Наличие профессиональных умений:  ведение ЕГРЮЛ, ЕГРИП, иных федеральных информационных ресурсов (в части компетенции Единого регистрационного центра), а так же предоставления содержащихся в них сведений, формирование и тарирование регистрационных дел, прием заявлений по государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, организация и проведение выемки регистрационных дел, осуществление контроля за исполнением запросов, обращений, решений и других распорядительных документов.

6.4.6. Наличие функциональных умений: предоставления информации из реестров; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет. Работы в операционной системе, управление электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документ, работа с базами данных.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7.
Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 20, 20.1  Федерального закона от 27 июля 2004 г. 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8.
В целях реализации задач и функций, возложенных на Инспекцию, старший государственный налоговый инспектор обязан:

Строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушение запретов, связанных с гражданской службой, выполнение требований к служебному поведению, установленных статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27 июля 2004 г.  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих», а также исполнение обязан​ностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря  2008 г. № 273-ФЗ «О проти​водействии коррупции».
Своевременно и качественно исполнять поручения начальника отдела (заместителя начальника отдела), данные в пределах его полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

Представлять  в установленном порядке и в надлежащие сроки в Управление отчёты о проделанной работе за соответствующий отчётный период.
Рассматривать заявления, предложения, жалобы граждан и юридических лиц.

Выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России, Управления ФНС России по Камчатскому краю и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера), в том числе налоговую тайну, персональные данные.

Соблюдать положения Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, служебного распорядка Инспекции, правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
 Соблюдать режим секретности, обеспечивать соблюдение требований по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера), в том числе налоговую и иную охраняемую законом  тайну, персональные данные.

Уведомлять подразделения по вопросам государственной службы и кадров Управления Федеральной налоговой службы по Камчатскому краю, органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

 Поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей.
Старший государственный налоговый инспектор обязан:

8.1. Принимать документы  по государственной регистрации физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, решений о предоставлении (переоформлении документов, подтверждающих наличие лицензии, приостановлении, возобновлении, аннулировании) лицензии, запросов на выдачу информации из информационных ресурсов ЕГРИП, ЕГРЮЛ, на бумажных и электронных носителях;

8.2. Проверять представленный комплект документов на полноту  представления и правильность заполнения заявлений (сообщений);

8.3. Регистрировать заявления, уведомления и сообщения, представленные по установленной форме, решения о предоставлении лицензии и запросов на выдачу информации из информационных ресурсов ЕГРЮЛ, ЕГРИП; 

8.4. Вести книги учета государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей путем внесения в порядке поступления документов в Книгу учета государственной регистрации юридических лиц (фамилия, имя, отчество, паспортные данные, адрес, полное наименование юридического лица, дату получения и реквизиты соответствующего заявления (уведомления, сообщения), Книгу учета государственной регистрации индивидуальных предпринимателей сведения о заявителе (фамилия, имя, отчество, паспортные данные, место жительства, ИНН (при его наличии), дату получения и реквизиты соответствующего заявления);

8.5. Осуществлять первоначальный ввод сведений и ведение информационных ресурсов ЕГРЮЛ, ЕГРИП в объеме, достаточном для распечатки расписки. Оформление, распечатка, выдача или отправка расписки заявителю почтой; направлять документы, являющиеся результатом осуществления функции по государственной регистрации юридических лиц и ИП в установленные законом сроки;

8.6. Направлять запросы в ПФР по Камчатскому краю в отношении ЮЛ и ИП;

8.7. Направлять служебные записки в заинтересованные отделы  Инспекции о начале процедуры реорганизации, ликвидации, изменении юридического адреса (о завершении процедуры реорганизации, о завершении процедуры ликвидации) в отношении юридических лиц, в соответствии Распоряжения от 09.12.2016 № 06-060/р@ ««Об утверждении Регламента взаимодействия структурных подразделений Инспекции при рассмотрении и подготовке заключений по документам, поступивших в регистрирующий орган (ЕРЦ) для внесения записей, касающихся завершения процедуры реорганизации или ликвидации юридических лиц (являющихся правопреемниками при реорганизации в случае, если с момента внесения записи о завершении процедуры реорганизации не истекли три года; изменивших место нахождение, в случае если с момента внесения соответствующей записи не истекли три года), а также при поступлении в ЕРЦ документов для государственной регистрации, содержащих сведения о возложении полномочий исполнительного органа юридического лица на управляющую компанию и документов, поступивших в отношении юридического лица, в котором полномочия исполнительного органа возложены на управляющую компанию»;

8.8. Проводить анализ представленных документов на предмет полноты пакета и территориальной принадлежности, согласно Федерального закона от 08.08.2001 № 129 «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (далее - № 129-ФЗ); 
8.9. Проводить правовую экспертизу представленных документов по государственной регистрации, проводить достоверность представленных сведений, подготавливать решения о регистрации и об отказе в государственной регистрации;

8.10. Осуществлять мероприятия, направленные на обеспечение достоверности сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ;
8.11. Подготавливать ответы на обращения граждан или организаций по вопросам правоприменения при государственной регистрации, вносит соответствующие корректировки в ЕГРЮЛ (ЕГРИП);
8.12. Осуществлять ведение ЕГРЮЛ в части ИР «Ограничения»;

8.13. Вести информационный ресурс по мигрирующим организациям;

8.14. Проводить полный анализ документов, поступивших из регистрирующего органа по предыдущему месту нахождения;

8.15. Готовить материалы для подготовки исковых заявлений; участвовать при необходимости в судебных заседаниях по вопросам, касающимся осуществления функций по государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

8.16. Вести ЕГРЮЛ в части исключения недействующих юридических лиц из ЕГРЮЛ на основании ст. 21.1 ФЗ № 129-ФЗ;

8.17. Составлять и передавать отчётность на вышестоящий уровень;

8.18. Предоставлять сведения из ЕГРИП, ЕГРЮЛ;

8.19. Проверять правомерность запроса пользователя информационных ресурсов на предоставление информации из ЕГРЮЛ, ЕГРИП,  а также осуществлять проверку наличия платежного документа (если данная услуга платная);

8.20. Выдача (составление реестров внутренних почтовых отправлений) Свидетельств, Уведомлений, писем, ответов на запросы по предоставлению информации из ЕГРЮЛ, ЕГРИП;

8.21. Вести журналы выдачи копий документов и журналов выдачи свидетельств, листов записей;

8.22. Передавать для списания и уничтожение бланки  в установленном порядке заместителю начальника отдела;

8.23. Имеет право доступа к ЕГРИП, ЕГРЮЛ, ЕГРН, РМСП, в том числе к паспортным данным, в объеме необходимом для выполнения служебных обязанностей;
8.24. В случае служебной необходимости имеет право доступа к федеральным  базам ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, а также право доступа к Интернет – ресурсу – недействительные ИНН и недействительные свидетельства в соответствии с распоряжением Инспекции от 07.02.2007  № 01-02р;

8.25. При необходимости использовать  Интернет – ресурс в части доступа в зону «nalog.ru», форум www.rnivc.kis.ru., сайту АС РФ, сайту УФССП России, сайту Почты России;
8.26.Ведение ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, РМСП, иных федеральных информационных ресурсов (в части компетенции ЕРЦ), внесение записей в реестры;

8.27.   Мониторинг и нормализация сведений в базах данных;

8.28.    Информационный обмен с иными ведомствами;

8.29. Взаимодействие с Разработчиками по выявленным ошибкам программного обеспечения;
8.30.   Контроль администрируемых баз данных;

8.31.   Подготовка проектов организационно-распорядительных документов;

8.32. Индивидуальное и публичное информирование по вопросам государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, и предоставления сведений из государственных реестров;

8.33. Устранение ошибок в АИС «Налог-3» в пользовательских заданиях в ветке: Централизованная система регистрации/Автоматическое внесение сведений в реестр и Централизованная система регистрации/Внесение сведений в реестр.


8.34. Осуществлять порядок взаимодействия с Филиалом ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России в Камчатском крае и  Инспекцией, согласно Временного порядка взаимодействия ИФНС России по г. Петропавловску-Камчатскому и Филиалом ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России в Камчатском крае при реализации с использованием АИС «Налог-3» функций Центральной обработки документов, представляемых в ИФНС России по г. Петропавловску-Камчатскому при государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, а так же юридических лиц, в отношении которых установлен специальный порядок по государственной регистрации в Камчатском крае, на бумажных носителях;
8.35. Ведение ФИР «Административную зону» (вход и выход);
8.36. Производство по делам административных нарушений;
8.37. Выполнять взаимозаменяемость по указанию начальника (заместителей начальника) Отдела в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и  в пределах функциональной компетенции, выполнять другие возложенные задачи и функции.

Беречь государственное имущество, в том числе предусмотренное ему для исполнения должностных обязанностей.

Осуществлять иные функции, предусмотренные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Управления.

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

Представлять Инспекцию в органах государственной власти Камчатского края, а также в судебных органах Российской Федерации.
Вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию налогового администрирования.

Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением оплачиваемых основного и дополнительного отпусков.

Оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом.

Пользоваться информацией ограниченного доступа в объёме, определённом должностными обязанностями настоящего должностного регламента.

Ознакомления с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов.

Защиту сведений о себе.

Профессиональную переподготовку и повышение квалификации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Осуществлять иные права, предусмотренные положением об Инспекции, иными нормативными правовыми актами. 
10. Старший ггосударственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 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, Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Камчатскому краю, приказами (распоряжениями) Управления Федеральной налоговой службы по Камчатскому краю, Положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Петропавловску-Камчатскому, приказами (распоряжениями) Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Петропавловску-Камчатскому.

11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым старшего государственный налоговый инспектор отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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


выполнения поручений ФНС России, Управления, начальника Инспекции, начальника отдела реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;


реализации законодательства Российской Федерации, Положения о Федеральной налоговой службе, поручений Федеральной налоговой службы, положения об Управлении, положения об Инспекции, административного регламента Федеральной налоговой службы;


иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Петропавловску-Камчатскому, иными нормативными актами, возникающими при рассмотрении Инспекцией заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, административным регламентом ФНС России;

определения форм и методов работы с обращениями граждан, соблюдения делового этикета сотрудниками отдела.
Участия в производстве по делам об административных правонарушениях  (составление протокола об административном правонарушении);

  
 Иным вопросам.


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


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


Применения законодательства Российской Федерации о государственной регистрации; 


Приказов и распоряжений начальника отдела;

Управленческих и иных решений, в подготовке которых вправе участвовать государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией.

            Иным вопросам.


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


Проектов документов, приказов и распоряжений Инспекции по вопросам организации деятельности, в соответствии с требованиями  нормативных документов по делопроизводству в Федеральной налоговой службе, Управлении и Инспекции, иных актов по поручению руководства инспекции.

Графика отпусков гражданских служащих отдела;

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

16.
В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с  федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, Управления 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. Старший государственный налоговый инспектор выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

информирование налогоплательщиков по вопросам функционирования Инспекции, по  результатам её контрольной  деятельности; 

информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;
 обеспечение формирования общественного мнения по вопросам функционирования территориальных органов ФНС России;

оказание информационных услуг налогоплательщикам;
иных услуг.
              IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности

19.  Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего 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 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, принимаемых решений.

