2

УТВЕРЖДАЮ

Начальник ИФНС России  по г.Курску

___________ О.В. Градинар
от «___» ______________ 20     г.

Должностной регламент 
главного государственного налогового инспектора 
отдела камеральных проверок №5 
Инспекции Федеральной налоговой службы по г.Курску
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №5 Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Курску (далее – главный государственный налоговый инспектор) 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: Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности
 главного государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере налогообложения доходов физических лиц.
Осуществление налогового контроля.

Детализация вида профессиональной служебной деятельности: Осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется начальником Инспекции Федеральной налоговой службы по г.Курску (далее - Инспекция).

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок №5 либо лицу, исполняющему его обязанности. Главный государственный налоговый инспектор также подчиняется заместителю начальника Инспекции, координирующему и контролирующему деятельность отдела камеральных проверок №5, начальнику Инспекции.

II. Квалификационные требования

для замещения должности гражданской службы
 

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования (пункт 4 статьи 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»).

6.2. Требования к стажу не предъявляются в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 16.01.2017 г. № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы».
6.3. Наличие базовых знаний: 

· знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

· знания основ: Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

· знания и умения в области современных информационно-коммуникационных технологий: знание основ информационной безопасности и защиты информации, знание основных положений законодательства о персональных данных, знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота, знание основных положений законодательства об электронной подписи, знания и умения по применению персонального компьютера и др.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации;

· Налоговый кодекс Российской Федерации;

· Уголовной кодекс Российской Федерации;

· Трудовой кодекс Российской Федерации;

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

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

· Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";
· приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации N 289 и Министерства Российской Федерации по налогам и сборам N БГ-3-04/256 от 25 июля 2001 г. "О реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 г. N 201 "Об утверждении перечней медицинских услуг и дорогостоящих видов лечения в медицинских учреждениях Российской Федерации, лекарственных средств, суммы оплаты которых за счет собственных средств налогоплательщика учитываются при определении суммы социального налогового вычета";

· приказ Минфина России N 86н, МНС России N БГ-3-04/430 от 13 августа 2002 г. "Об утверждении Порядка учета доходов и расходов и хозяйственных операций для индивидуальных предпринимателей";

· приказ Министерства Российской Федерации по налогам и сборам от 27 июля 2004 г. N САЭ-3-04/440@ "О форме налогового уведомления на уплату налога на доходы физических лиц";

· приказ ФНС России от 15 декабря 2014 г. N ММВ-7-11/645@ "Об утверждении формы и формата сообщения об открытии или закрытии индивидуального инвестиционного счета, а также порядка заполнения и представления сообщения в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи";

· приказ ФНС России от 14 января 2015 г. N ММВ-7-11/3@ "Об утверждении формы уведомления о подтверждении права налогоплательщика на имущественные налоговые вычеты, предусмотренные подпунктами 3 и 4 пункта 1 статьи 220 Налогового кодекса Российской Федерации";

· приказ ФНС России от 15 декабря 2014 г. N ММВ-7-11/646@ "Об утверждении состава сведений о физическом лице и о его индивидуальном инвестиционном счете, предоставляемых профессиональным участником рынка ценных бумаг другому профессиональному участнику рынка ценных бумаг в случае прекращения договора на ведение индивидуального инвестиционного счета с переводом всех активов, учитываемых на индивидуальном инвестиционном счете, на другой индивидуальный инвестиционный счет, открытый тому же физическому лицу";

· приказ ФНС России от 17 марта 2015 г. N ММВ-7-11/109@ "Об утверждении формы уведомления о подтверждении права на осуществление уменьшения исчисленной суммы налога на доходы физических лиц на сумму уплаченных налогоплательщиком фиксированных авансовых платежей";

· приказ ФНС России от 10 сентября 2015 г. N ММВ-7-11/387@ "Об утверждении кодов видов доходов и вычетов";

· приказ ФНС России от 14 октября 2015 г. N ММВ-7-11/450@ "Об утверждении формы расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма 6-НДФЛ), порядка ее заполнения и представления, а также формата представления расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом, в электронной форме";

· приказ ФНС России от 13 ноября 2015 г. N ММВ-7-11/512@ "Об утверждении формы заявления о подтверждении права на осуществление уменьшения исчисленной суммы налога на доходы физических лиц на сумму уплаченных налогоплательщиком фиксированных авансовых платежей";

· приказ ФНС России от 13 июля 2016 г. N ММВ-7-11/403@ "Об утверждении формы справки о подтверждении неполучения налогоплательщиком социального налогового вычета либо подтверждении факта получения налогоплательщиком суммы предоставленного социального налогового вычета, предусмотренного подпунктом 4 пункта 1 статьи 219 Налогового кодекса Российской Федерации";

· приказ ФНС России от 7 сентября 2016 г. N ММВ-7-11/477@ "Об утверждении формы налогового уведомления";

· приказ ФНС России от 2 октября 2018 г. N ММВ-7-11/566@ "Об утверждении формы сведений о доходах физических лиц и суммах налога на доходы физических лиц, порядка заполнения и формата ее представления в электронной форме, а также порядка представления в налоговые органы сведений о доходах физических лиц и суммах налога на доходы физических лиц и сообщения о невозможности удержания налога, о суммах дохода, с которого не удержан налог, и сумме неудержанного налога на доходы физических лиц";

· приказ ФНС России от 3 октября 2018 г. N ММВ-7-11/569@ "Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц в электронной форме";

· приказ ФНС России от 17 января 2018 г. N ММВ-7-11/18@ "О внесении изменений в приложения к приказу Федеральной налоговой службы от 14 октября 2015 г. N ММВ-7-11/450@".

· приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. N БГ-3-06/627@ "Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам";

· Приказ ФНС России от 19.07.2018 N ММВ-7-2/460@ "Об утверждении форм и форматов направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) в электронной форме";

· Приказ ФНС России от 07.11.2018 N ММВ-7-2/628@ "Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, требований к документам, представляемым в налоговый орган на бумажном носителе, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению акта налоговой проверки, требований к составлению акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)";

· письмо ФНС России от 16 июля 2013 г. N АС-4-2/12705 "О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок".

Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

· порядок обложения налогом на доходы физических лиц;

· понятие государственная пошлина;

· порядок исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц, государственной пошлины, администрируемой Федеральной налоговой службой.
· порядок и сроки проведения камеральных проверок;

· требования к составлению акта камеральной проверки;

· основы финансовых отношений и кредитных отношений;

· судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;

· схемы ухода от налогов;

· порядок определения налогооблагаемой базы.
· порядок проведения мероприятий налогового контроля;

· практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

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

· основы налогообложения;

· общие положения о налоговом контроле;

· принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

· принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

· принципы налогового администрирования;

· основы процесса прохождения гражданской службы;

· нормы делового общения; 

· служебный распорядок инспекции; 

· порядок работы со служебной информацией; 

· основы делопроизводства; 

· правила охраны труда и противопожарной безопасности; 

· возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

· общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;

· основные направления налоговой политики в Российской Федерации.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

· принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля;

· виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

· понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

· процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

· ограничения при проведении проверочных процедур;

· меры, принимаемые по результатам проверки;

· плановые осмотры;

· основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6.6. Наличие базовых умений: 

· умение мыслить стратегически (системно);

· умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

· коммуникативные умения;

· умение управлять изменениями;

· умения работать в стрессовых ситуациях;

· умение достигать результата.
6.7. Наличие профессиональных умений: 

· составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки;

· работа с нормативно - правовой базой законодательства Российской Федерации; 

· осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов; 

· практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.
6.8. Наличие функциональных умений:

· проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);

· формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;

· осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;
· подготовка аналитических, информационных и других материалов;

· ориентирование на результат служебной деятельности; 

· обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

· эффективное планирование служебного времени; 

· анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; 

· использование опыта и мнения коллег; 

· работа 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; 

· управление электронной почтой; 

· подготовка презентаций; 

· использование графических объектов в электронных документах; 

· подготовка деловой корреспонденции и актов инспекции.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок №5, главный государственный налоговый инспектор обязан:
· действовать в строгом соответствии с Налоговым кодексом РФ и иными Федеральными Законами; 
· осуществлять контроль за соблюдением законодательства о налогах, правильностью их исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующий бюджет государственных налогов и других платежей, установленных законодательством Российской Федерации, местными органами государственной власти на местах в пределах их компетенции;
· осуществлять администрирование налога на доходы физических лиц в соответствии со списком администрируемых отделом налогоплательщиков, в том числе: обеспечивать контроль за полнотой исчисления, правильностью перечисления в бюджет налога на доходы физических лиц налоговыми агентами – организациями и индивидуальными предпринимателями на основании всех имеющихся в распоряжении налогового органа документов, представленных налоговыми агентами; 
· обеспечивать контроль за полнотой, правильностью и своевременностью представления налоговыми агентами сведений о доходах физических лиц по форме 2-НДФЛ, расчетов сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом по форме 6-НДФЛ; 
· своевременно и в полном объеме проводить автоматизированный налоговый контроль с использованием междокументных и внутридокументальных контрольных соотношений и сопоставления показателей представленных расчетов, (сведений, деклараций) с соответствующими показателями на основе сведений, полученных их внешних источников;
· осуществлять контроль за своевременным, полным и достоверным отражением всех показателей в следующих режимах системы АИС Налог-3: «Административные правонарушения»,  «Контрольная работа», «Расчеты с бюджетом», «Сведения о доходах ФЛ» и др.; 
· подготавливать и направлять сообщения и требования в адрес налогоплательщиков о представлении документов (представлении пояснений);

· составлять акты налоговой проверки и подготавливать проекты решений о привлечении (либо об отказе в привлечении) к налоговой ответственности по результатам проведенных камеральных проверок расчетов сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом по форме 6-НДФЛ;

· оформлять результаты камеральной налоговой проверки в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации;

· в случае представления налоговыми агентами сведений о доходах физических лиц по форме 2-НДФЛ, расчетов сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом по форме 6-НДФЛ после установленного законодательством о налогах и сборах срока привлекать налоговых агентов к налоговой ответственности, предусмотренной ст. 126 НК РФ; 

· составлять протоколы об административных правонарушениях в случаях установления фактов административных правонарушений, а также за несвоевременное представление налоговой отчетности и в случаях её не представления;
· подготавливать и сверять данные, включаемые в отчетность, формируемую отделом;

· подготавливать ответы на запросы налогоплательщиков и организаций;

· проводить опросы свидетелей при исследовании вопросов правильности и полноты исчисления налогов и сборов;

· истребовать у внешних источников данные о финансово-хозяйственной деятельности;

· проводить анализ полноты и своевременности исчисления налогов на основе представленной бухгалтерской и налоговой отчетности, данных внешних источников, а также системы Интернет и информационных ресурсов налоговых органов  и федеральных информационных ресурсов;

· подготавливать предложения по отбору налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок;

· доводить до налогоплательщика информацию о преимуществе электронного взаимодействия с налоговыми органами по телекоммуникационными каналам связи;
· работать в условиях использования системы «АИС Налог-3», системы «Электронной обработки документов», удаленного доступа ФИР, программного ресурса «Internet», системы «Lotus Notes»;
· использовать при проведении налогового контроля информационные ресурсы федерального и регионального уровня;
· осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
· в случае отсутствия сотрудников отдела, выполнять их обязанности согласно указанию начальника отдела;

· осуществлять анализ состояния дел и подготавливать предложения по совершенствованию работы по закрепленному направлению деятельности;

· подготавливать статистические данные при формировании отчётности, закрепленной за отделом;
· обеспечивать качественное и своевременное формирования Плана мероприятий и отчетов об устранении нарушений и недостатков, выявленных комплексными (тематическими) аудиторскими проверками, а также достоверное и своевременное отражение информации в Отчетах о выполнении плана мероприятий по устранению нарушений и недостатков, выявленных комплексными (тематическими) аудиторскими проверками;

· проводить анализ причин, лежащих в основе нарушений и недостатков деятельности отдела камеральных проверок №5, разрабатывать и принимать эффективные меры по устранению причин допущенных нарушений;

· обеспечивать соблюдение порядка и сроков проведения в отделе самоконтроля в соответствии с Планом проведения ИФНС России по городу Курску оперативного контроля (самоконтроля) налогового администрирования отделов ИФНС России по городу Курску, действующим в Инспекции.

· неукоснительно исполнять поручения и распоряжения начальника инспекции, его заместителей, начальника отдела, заместителей начальника отдела, данные в пределах их полномочий;

· соблюдать Служебный распорядок Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Курску;

· своевременно и качественно исполнять должностные обязанности, задания, поручения,  распоряжения и указания;

· выполнять установленные требования по обеспечению конфиденциальности сведений составляющих налоговую тайну;
· не разглашать 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;
· осуществлять взаимодействие с другими подразделениями инспекции в пределах служебной необходимости;

· подготавливать документы в строгом соответствии с Инструкцией о делопроизводстве;

· вести делопроизводство (получение, регистрация, учет прохождения, исполнения, отправки и хранения  документов);

· вести электронный документооборот (СЭД-Регион);

· обеспечивать сохранность имущества и документов, находящихся в пользовании отдела;

· выполнять требования Правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;
· в необходимых случаях выезжать в служебные командировки;

· постоянно повышать свою квалификацию путём изучения законодательных и нормативных актов.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право:
· требовать от налогоплательщика пояснения, подтверждающие правильность исчисления и своевременность уплаты налога;

· требовать от банков документы, подтверждающие движение денежных средств по счетам налогоплательщиков;

· привлекать для проведения налогового контроля специалистов, экспертов и переводчиков;

· вызывать в качестве свидетелей лиц, которым могут быть известны какие либо обстоятельства, имеющие значение для проведения налогового контроля;

· вносить предложения о повышении эффективности проводимых проверок, совершенствовании мер налогового контроля;
· использовать услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, при исполнении должностных обязанностей, установленных настоящим регламентом, а также соответствующими приказами Инспекции;

· подписывать служебные документы в пределах своей компетенции;

· принимать участие в обсуждении вопросов и проблем, относящихся к ведению отдела, вносить предложения по совершенствованию работы;

· готовить проекты нормативных правовых актов, приказов и других документов по вопросам, относящимся  к компетенции деятельности отдела;

· на доступ к служебной информации ограниченного распространения; 

· на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

· на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

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

· на ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

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

· на оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

· на ознакомление 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;

· на защиту сведений о государственном гражданском служащем.
10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), Положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Курску, утвержденным приказом УФНС России по Курской области от 15.02.2019 №02-06/33@ «Об утверждении положений о территориальных налоговых органах Курской области», Положением об отделе камеральных проверок №5, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Курской области (далее - Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. Главный 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 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:

· предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России в соответствии с должностными обязанностями;
· организации работы, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел.
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

· информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

· обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами;

· иным вопросам, предусмотренным Положением об Инспекции, Положением об Отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.
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 в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
· подготовке организационно–распорядительных документов, утверждаемых начальником ИФНС России по г.Курску по закрепленным налогам;
· подготовке докладов и информаций руководству Инспекции, вышестоящим органам, к совещаниям Инспекции по закрепленным налогам, иным вопросам;
· подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам находящимся в компетенции отдела камеральных проверок №5 и определенным положением об отделе камеральных проверок №5;
· подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами субъектов Российской Федерации по вопросам налогов и сборов;

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

· положений об отделе 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 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора отдела 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор принимает участие в обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:  
· подготовка сведений для составления статистических отчетов;

· государственная функция 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;

· участие в семинарах по вопросам применения налогового законодательства;
· обеспечение своевременного и полного рассмотрения обращения граждан, и направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок;
· обеспечение, в установленном порядке, информацией государственных органов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

· иных услуг.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного 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.
� Указывается регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей.


� При указании области профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать справочник квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих (далее – Справочник квалификационных требований), предусмотренный статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 31, ст. 3215; официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.07.2017, �№ 0001201707010018).


� При указании вида профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.


� При заполнении раздела II должностного регламента рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.





