Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции Федеральной 
налоговой службы № 3 по Камчатскому краю

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Камчатскому краю  (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-4-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование в сфере разработки налоговых стандартов, оформления и декларирования.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Камчатскому краю  (далее - Инспекция).

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела работы с налогоплательщиками (далее - Отдел).

В случае служебной необходимости (на период отсутствия) старший государственный налоговый инспектор, по поручению начальника отдела, исполняет обязанности главного государственного налогового инспектора или государственного налогового инспектора. На период отсутствия старшего государственного налогового инспектора его обязанности, по поручению начальника отдела, исполняет главный государственный налоговый инспектор или государственный налоговый инспектор. 

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 образования.
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.

6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка), Конституции Российской Федерации; Федерального Закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный Закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ); антикоррупционного законодательства, правил делового этикета, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка территориального органа Федеральной налоговой службы; порядок работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству; общесистемного программного обеспечения; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

- Налоговый кодекс Российской Федерации

- Бюджетный кодекс Российской Федерации

- Федеральный закон от 08 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" (с изменениями и дополнениями);

- Федеральный закон от 06 октября 1999 г. N 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации";

- Федеральный закон от 06 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. N 282-ФЗ "Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. N 443-ФЗ "О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";

- Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. N 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления";

- Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. N 403 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы";

- постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";

- приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. N 99н "Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)";

- иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иные профессиональные знания:

- основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;

- основы налогообложения;

- основы финансовых и кредитных отношений;

- общие положения о налоговом контроле;

- принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

- принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

- порядок проведения мероприятий налогового контроля;

- принципы налогового администрирования.

6.5. Наличие функциональных знаний:

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

- правила информирования налогоплательщиков при обращении в налоговый орган лично (через представителя), по телефону, по почте, в электронной форме;

- порядок приема налоговых деклараций (расчетов);

- порядок организации взаимодействия с МФЦ.

6.6. Наличие базовых умений:

планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; оперативно принимать решения; коммуникативные умения.

6.7. Наличие профессиональных умений:

- проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками.

6.8. Наличие функциональных умений:

прием и регистрация документации, заявлений; предоставление информации из баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; рассмотрение запросов, обращений, жалоб; работа с периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; электронной почтой; подготовка презентаций; квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов; ведения делопроизводства, составления делового письма; сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности.
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, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

7.1. 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. N 506, Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих», Федеральным законом от 25 декабря  2008 г. № 273-ФЗ «О проти​водействии коррупции», положением об Инспекции, Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Камчатскому краю, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Камчатскому краю, положением об отделе работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Камчатскому краю (далее - управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Инспекцию, старший государственный налоговый инспектор обязан:
8.1.  Изучать и знать инструкции на рабочее место;
8.2. Изучать версии, программного обеспечения ПК СЭОД, АИС Налог-3;
8.3. Изучать законодательство о налогах и сборах в объеме, необходимом для качественного выполнения функций, установленных настоящим должностным регламентом; 

8.4. Выполнять требования по защите сведений конфиденциального характера и составляющих служебную тайну налоговых органов, определенных соответствующими законами, приказами, инструкциями и иными нормативными актами;
8.5. Контролировать своевременную установку изменений эксплуатируемого программного обеспечения, организовывать информирование работников Отдела о произошедших  изменениях;

8.6. Соблюдать Правила внутреннего служебного распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий;
8.7. Осуществлять прием налоговой и бухгалтерской отчетности на бумажных носителях и в электронном виде, в том числе по телекоммуникационным каналам связи, а так же визуальный и входной контроль полноты представления налоговой и бухгалтерской отчетности;

8.8. Осуществлять прием прочих документов от налогоплательщиков и из внешних источников;

8.9. Осуществлять прием-передачу налоговых документов и пачек конвертов на обработку в филиал ФКУ «Налог-Сервис»;

8.10. Осуществлять ввод документов, не подлежащих передаче в филиал ФКУ «Налог-Сервис» в Информационную систему.

8.11. Проверять и корректировать введенные данные, в том числе документы, поступившие в электронном виде;

8.12. Проводить сверки по лицевым счетам налогоплательщиков и предоставления информации о состоянии расчетов с бюджетом по запросам налогоплательщиков и сторонних организаций;

8.13. Принимать и обрабатывать сведения о доходах физических лиц;

8.14. Устно, а также публично, информировать налогоплательщиков о действующем законодательстве о налогах и сборах;

8.15. Проводить работу по взаимодействию со СМИ по формированию позитивного отношения налогоплательщиков к налоговым органам и по вопросам применения действующего законодательства о налогах и сборах;

8.16. Готовить письменные разъяснения по применению законодательства о налогах и сборах по запросам налогоплательщиков;

8.17. При рассмотрении обращений налогоплательщиков соблюдает требования Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", приказов ФНС России, Управления ФНС России по Камчатскому краю, Инспекции, в том числе:
- проводит ежедневный мониторинг передачи на регистрацию обращений граждан, принятых при приеме в операционном зале Инспекции;

- соблюдает сроки перенаправления обращений налогоплательщиков по принадлежности в иной территориальный налоговый орган;

- соблюдает сроки рассмотрения обращений граждан, в том числе порядка направления промежуточных и окончательных ответов налогоплательщикам;

- при направлении промежуточного ответа своевременно направляет служебные записки на продление срока по обращениям налогоплательщиков в канцелярию отдела общего хозяйственного обеспечения;

- отражает в промежуточных ответах информацию о продлении срока исполнения обращения граждан;

- при формировании регистрационной карточки (РК) в СЭД Lotus Notes по документам, подготавливаемым при рассмотрении обращения (письма, служебные записки) обеспечивает связь создаваемой РК с РК обращения, корректное заполнение всех полей, в том числе при направлении промежуточного ответа на обращение гражданина и запроса в регистрирующие органы.
8.18. Рассматривает и выдаёт лицам, совершающим операции с нефтепродуктами, счета-фактуры с отметкой Инспекции или с отказ о проставлении отметки в счет-фактуре;

8.19. Исполняет положения Регламента защищенного электронного документооборота между налогоплательщиками и налоговыми органами по каналам связи;

8.20. Подготовка материалов и формирование установленной отчетности по предмету деятельности Отдела;
8.21. Исполняет должностные обязанности и полномочия сотрудников территориальных налоговых органов ФНС России, осуществляющих функции администратора зала – организатора работы по приему и обслуживанию налогоплательщиков в соответствии с Типовыми рекомендациями по осуществлению функций администратора операционного зала, а также:

8.21.1. Контролирует: 

Нахождение в операционном зале должностных лиц территориального налогового органа, осуществляющих прием и обслуживание налогоплательщиков в операционном зале, перераспределение в течение дня их количества;

Соблюдение сроков, установленных законодательством в части ожидания налогоплательщиков  в очереди. Принимает решение об открытии/закрытии дополнительных окон приема налогоплательщиков и оперативно привлекает сотрудников всех отделов, предварительно доведя информацию о принятом решении до начальников соответствующих отделов (лиц их замещающих) о необходимости привлечения дополнительных работников для приема налогоплательщиков в операционном зале;
При необходимости, в дни наибольшей загрузки, привлекает к работе дополнительных сотрудников территориального налогового органа, за которым также закреплены функции администратора зала.
Качество приема налогоплательщиков сотрудниками Инспекции, культуру их общения и поведения, уважительного отношения к налогоплательщикам;

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

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

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

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

8.21.2. 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.

8.21.3. 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.

8.21.4. 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.

8.21.5. Оперативно доводит до заместителя начальника территориального налогового органа, ответственного за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков, информацию о каждом факте нетактичного поведения, грубости, формализма и хамства по отношению к налогоплательщикам.

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

8.21.7. 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.

8.21.8. Принимает участие в составлении графика работы администраторов зала.

8.21.9. Осуществляет мониторинг помещений для личного приема и обслуживания налогоплательщиков на предмет ведения несанкционированной фото-видеосъемки, в том числе представителями СМИ, и информирование руководства инспекции о вышеуказанных фактах.

8.21.10. Осуществляет регистрацию в информационном ресурсе "Онлайн-запись на прием в инспекцию": вход – до начала исполнения функций администратора операционного зала и выход – после окончания исполнения функций администратора операционного зала.
8.22. При исполнении должностных обязанностей соблюдает права и законные интересы граждан и организаций.
8.23. Не разглашает сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.
8.24. Выполняет требования по защите сведений конфиденциального характера и составляющих служебную тайну налоговых органов, определенных соответствующими законами, приказами, инструкциями и иными нормативными актами.
8.25.Соблюдает ограничения, не нарушает запреты, установленные законодательством Российской Федерации.
8.26. Не совершает поступки, порочащие его честь и достоинство.
8.27. Поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
8.28. Соблюдает установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации.
8.29. Проявляет корректность в обращении с гражданами и работниками Инспекции.
8.30. Не допускает конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации, или авторитету Инспекции.

8.31. Соблюдает служебный распорядок федеральных государственных служащих Инспекции и дисциплину при выполнении должностных обязанностей и полномочий, принимает меры по рациональному использованию знаний и опыта.
8.32. Соблюдает правила и нормы охраны труда и техники безопасности.
8.33. Обеспечивает сохранность государственного имущества, в том числе предоставленного ему для исполнения должностных обязанностей.

8.34. Уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры и других государственных органов обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

8.35. Принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.

8.36. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

8.37. Уведомляет, в установленном порядке, представителя нанимателя о выполнении иной оплачиваемой работы.

8.38. В установленном порядке представляет представителю нанимателя сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

8.39. Проходит обязательную государственную дактилоскопическую регистрацию в случаях и порядке, установленных федеральным законом.

8.40. Ведет в установленном порядке делопроизводство, обеспечивает сохранность документов Отдела, осуществляет их передачу на архивное хранение.

8.41. Осуществляет сохранность документов, дел и материалов на электронных и магнитных носителях информации; 

8.42 .Осуществляет иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законодательными и иными нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями руководства Инспекции, начальника Отдела.

8.43. Неукоснительно выполняет указания и поручения начальника Инспекции, заместителя начальника Инспекции (лица его замещающего), начальника Отдела (лица его замещающего) заместителей начальника Отдела.
9. Исходя из установленных полномочий, старший государственный налоговый инспектор имеет следующие права:

9.1. Запрашивать и получать из других отделов информацию, необходимую для выполнения должностных обязанностей:
9.2. На ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей.
9.3. На получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
9.4. 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.

9.5. На переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета.

9.6. На пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы.

9.7. На проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство.
9.8. На объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально - экономических и профессиональных интересов.

9.9. В необходимых случаях выезжать в служебные командировки.

9.10. Вносить предложения, направленные на совершенствование методики работы Отдела.

9.11. Обращаться в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приема на государственную службу, ее прохождения, реализации прав государственного служащего, перевода на другую государственную должность государственной службы, дисциплинарной ответственности государственного служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с государственной службы;
9.12. Осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными актами.
10. Старший государственный налоговый инспектор несёт персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации: 

10.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии со ст.15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», задачами и функциями Инспекции, Отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы;

10.2. За невыполнение обязанности, предусмотренной п.1 ст.9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

10.3. На основании ст. 16 и 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой;

10.4. За некачественное, несвоевременное выполнение должностных обязанностей;

10.5. Несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, руководства Инспекции; 

10.6. За разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

10.7. За нарушение трудовой и исполнительской дисциплины, служебного распорядка, установленного в Инспекции;

10.8. За сохранность имущества и документов, находящихся в его ведении;
10.9. За нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
10.10. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

10.11. Согласно пункта 3 статьи 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный

налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения

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

- реализации законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе, трудового законодательства, Положения об Инспекции, Служебного распорядка Инспекции;

- обеспечения соблюдения налоговой и охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными актами;

- отказа приема документов, оформленных ненадлежащим образом;

- внесения предложений начальнику отдела по совершенствованию работы отдела;

- информирование начальника отдела по вопросам, относящимся к ведению отдела;

- соответствия действующему законодательству претензий плательщика, сформулированных в процессе работы;

- прав налогоплательщиков на получение информации;

- определения наиболее часто встречающихся проблем.
12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- обеспечения соблюдения налоговой и охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными актами;

- исполнения соответствующих документов;

- отказа приема документов, оформленных ненадлежащим образом;

- информирование начальника отдела по вопросам, относящимся к ведению отдела, для принятия им соответствующего решения;

- принятию мер по недопущению некачественного исполнения поручений и указаний руководства Инспекции и начальника отдела по вопросам, относящимся к ведению отдела, в том числе в части услуг, предоставляемых отделом налогоплательщикам.

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный

налоговый инспектор вправе или обязан участвовать

при подготовке проектов нормативных правовых актов

и (или) проектов управленческих и иных решений

13. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции вправе принимать или принимает решение по вопросам;

- обеспечения соблюдения налоговой и охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными актами;

- соответствия действующему законодательству претензий плательщика, сформулированных в процессе работы;

- прав налогоплательщиков на получение информации;

- определения наиболее часто встречающихся проблем, положений об отделе и номенклатуры отдела.

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

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

- в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке ненормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части информационного и методологического обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросу организации и совершенствования работы с налогоплательщиками.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

15. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. В соответствии с требованиями нормативных документов по делопроизводству в ФНС России, приказами и распоряжениями ФНС России, Управления, Инспекции, а также в соответствии с требованиями Инструкции по документационному обеспечению государственного управления Инспекции. 

VII. Порядок служебного взаимодействия

16. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

17. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью старший государственный налоговый инспектор оказывает государственные услуги гражданам и организациям в пределах полномочий, возложенных на Отдел.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

18. Эффективность 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;

вкладу в исполнение плановых заданий ФНС России, Управления и руководства Инспекции.
