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Должностной регламент старшего государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками Инспекции Федеральной налоговой службы  по Центральному административному округу г. Омска

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками Инспекции Федеральной налоговой службы по Центральному административному округу г. Омска (далее – старший государственный налоговый инспектор отдела) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095.

2. Области профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела: 

- регулирование налоговой деятельности.

3. Виды профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в области профессиональной служебной деятельности - оказание услуг налогоплательщикам и контроль качества, осуществление учета налогоплательщиков.
  4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела осуществляются приказом начальника инспекции Федеральной налоговой службы по Центральному административному округу г. Омска (далее - инспекция).

 5. Старший государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику и заместителю начальника отдела учета и работы с налогоплательщиками.

В случае служебной необходимости и при отсутствии старшего государственного налогового инспектора его замещает специалист отдела учета и работы с налогоплательщиками, назначенный по распоряжению начальника отдела.

На старшего государственного налогового инспектора, по распоряжению начальника отдела, может быть возложено исполнение дополнительных обязанностей, выполняемых другими сотрудниками отдела, в соответствии с их должностными обязанностями, на время их отсутствия. 
II. Квалификационные требования для замещения

должности гражданской службы
6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора отдела устанавливаются следующие требования:

6.1 Наличие высшего образования.

6.2. Без предъявления требований к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

6.3. Наличие базовых знаний: 

1. знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2. знание 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».

3. знания в области 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;

4. должен знать служебный распорядок инспекции, порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, правила делового этикета, должностной регламент.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:  

1. Налоговый кодекс Российской Федерации; 

2. Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

3. Трудовой кодекс Российской Федерации;

4. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

5. Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (с изменениями и дополнениями);

6. Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

7. Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;

8. Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

9. Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

10. Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

11. Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

12. Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

13. Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

14. Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

15. Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

16. Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне»;

17. Федеральный закон от 26 февраля 1997 г. № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;

18. Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

19. Указ Президента Российской Федерации от 24 июня 2019 г. №288 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019¬2021 годы»;

 20. Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

21. Постановление Правительства Российской Федерации   от 12 августа 2004 г. № 410 «О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов»;

22. Постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2009 г. № 1088 «О государственной автоматизированной системе «Управление»;

23. Постановление Правительства Российской Федерации от 26 мая 2010 г. № 367 «О Единой межведомственной информационно-статистической системе»;

24. Постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2007 г. № 995 «О порядке осуществления федеральными органами государственной власти (государственными органами) органами управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации и (или) находящимися в их ведении казенными учреждениями, а также Центральным банком Российской Федерации бюджетных полномочий главных администраторов доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;

25. Постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 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 «Росстатом» и ее должностных лиц»;

26. Постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей»;

27. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 24 июля 2019 г.   № 1646-р «Об утверждении плана мероприятий («дорожной карты») по реализации Основных направлений развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019 - 2021 годы»;

28. Приказ ФНС России от 08.07.2019 № ММВ-7-19/343@ «Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»;

29. Приказ Минфина России от 29.12.2020 № 329н «Об утверждении порядка постановки на учет и снятия с учета в налоговых органах российских организаций, граждан Российской Федерации, не являющихся индивидуальными предпринимателями, индивидуальных предпринимателей» (Зарегистрировано в Минюсте России 25.05.2021    № 63622);

30. Приказ Минфина России от 22.06.2017 № 99н «Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков и о признании утратившими силу приказов Министерства финансов Российской Федерации от 30 сентября 2010 г. № 116н и от 7 сентября 2011 г. № 106н» (Зарегистрировано в Минюсте России 31.08.2017 № 48047);

31.  Приказ ФНС России от 30 апреля 2015 года № СА-7-17/180@ «Об оказании услуги по бесплатному информированию 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 с использованием единого телефонного номера на территории Российской Федерации».

Старший государственный налоговый инспектор отдела 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: 

1. Обеспечение 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;

2. Обеспечение приема налоговых деклараций (расчетов);

3. Обеспечение взаимодействия с МФЦ, понятие «государственный стандарт»;

4. Порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов;

5. Порядок постановки на учет, внесения изменений в учетные данные и снятия с учета физических лиц и организаций;

6. Основные направления  обеспечения работы с налогоплательщиками.

6.5 Наличие функциональных знаний:

1. принципы предоставления государственных услуг;

2. требования к предоставлению государственных услуг;

3. порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента);

4. порядок предоставления государственных услуг в электронной форме;

5. понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;

6. права заявителей при получении государственных услуг;

7. обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги;

8. стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки.

6.6. Наличие базовых умений: 

1. умение мыслить системно (стратегически);

2. умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

3. коммуникативные умения;

4. умение управлять изменениями;

5. умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

6. умения в области информационно-коммуникационных технологий;

7. умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.7. Наличие профессиональных умений: 

1. обеспечение регистрации налоговой и бухгалтерской отчетности физических лиц, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и фермерских хозяйств (КФХ);

2. обеспечение подготовки служебных документов, составление писем, работа с людьми, развитие навыков коммуникации, ответственность по отношению к людям. Умение оперативно принимать и реализовывать решения в рамках компетенции отдела, правильно расставлять приоритеты, адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем.

3. обеспечение учета физических лиц, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и фермерских хозяйств (КФК);

4.  обеспечение учета сведений о банковских счетах, контроль за  соблюдением обязанности по предоставлению сведений о банковских счетах, а также сведений, содержащихся в ЕГРН, реестре дисквалифицированных лиц.

6.8. Наличие функциональных умений: 

1.  разработка, рассмотрение и согласование документов;

2. предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;

3. рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

4. проведение информирования;

5. выдача документов по результатам предоставления государственных услуг.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел учета и работы с налогоплательщиками, старший государственный налоговый инспектор отдела инспекции обязан:

соблюдать ограничения, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 16 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

не нарушать запреты, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 17 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

соблюдать требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, установленные статьей 18 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

соблюдать требования статей 8, 9, 11 Федерального закона от 25.12.2008 N 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

соблюдать общие принципы служебного поведения гражданского служащего, установленные Указом Президента от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;   

соблюдать общие принципы служебного поведения гражданского служащего, установленные Указом Президента от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;   

исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности руководителей, отданные в порядке их должностных полномочий, за исключением незаконных;

своевременно составлять отчетность по установленным формам и срокам, а также предоставлять разовую информацию по запросам вышестоящих организаций и руководства инспекции и отдела;

осуществлять прием представленных налогоплательщиками деклараций  по налогам и сборам, а так же иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему РФ, и бухгалтерской отчетности;   

осуществлять прием отчетности и запросов налогоплательщиков, представленных в электронном виде, в том числе по телекоммуникационным каналам связи;

составлять  и  анализировать  отчеты,  установленные  приказами ФНС России, УФНС России     по  Омской  области,   инспекции,   отражающие показатели работы отдела;

готовить ответы на письменные запросы, поступающие от  налогоплательщиков и физических лиц, сторонних организаций;

осуществлять   контроль   за   правильностью   и   своевременностью   регистрации     принятых документов, за своевременностью их передачи в структурные подразделения инспекции; 

исполнять функции администратора операционного зала, целенаправленно проводить работу по привлечению налогоплательщиков к сдаче отчетности в электронном виде и подключению к Личным кабинетам;

обеспечивать налогоплательщиков необходимой информацией для правильного оформления платежных документов и зачисления на бюджетные счета налоговых платежей;

осуществлять качественный прием отчетности налогоплательщиков, представленной по телекоммуникационным каналам связи, запросов их исполнения в подсистеме ИОН; 

использовать в своей работе услугу удаленного доступа в ФИР;

выполнять разовые поручения начальника отдела и заместителя начальника отдела учета и работы с налогоплательщиками, осуществлять бесплатное информирование в рамках Единого Контакт-центра;

выполнять другие обязанности в соответствии с Положением об отделе.

соблюдать установленный в инспекции  служебный распорядок, порядок работы со служебной информацией;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению;

не разглашать сведения, составляющие служебную тайну;   

поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

обеспечивать сохранность средств криптографической защиты информации, ключевой, эксплуатационной и технической документации, соблюдение требований Порядка использования средств криптографической защиты информации и управления ключевой информацией в налоговых органах Омской области, утвержденного приказом Управления ФНС России по Омской области от 26.11.2008 № 219, Регламента управления ключевой информацией, утвержденного приказом ФНС России от 31.12.2009 № ММ-7-6/731@, Постановления Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», в соответствии с порученными на основании организационно-распорядительных документов инспекции участками работы со средствами криптографической защиты информации;

нести персональную ответственность за сохранность средств криптографической защиты информации, ключевой, эксплуатационной и технической документации, за порученные участки работы со средствами криптографической защиты информации в соответствии с организационно-распорядительными документами инспекции, несоблюдение требований Порядка использования средств криптографической защиты информации и управления ключевой информацией в налоговых органах Омской области, утвержденного приказом Управления ФНС России по Омской области от 26.11.2008 № 219, Регламента управления ключевой информацией, утвержденного приказом ФНС России от 31.12.2009 № ММ-7-6/731@, Постановления Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;

обеспечивать контроль за своевременностью и полнотой ввода документов налоговой и бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, поступивших на бумажных носителях и в электронном виде;
осуществлять внутренний контроль путем выполнения превентивного, текущего и последующего контроля выполняемых технологических процессов по курируемому направлению деятельности отдела.

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

обеспечения надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения им своих должностных обязанностей, в части своих служебных обязанностей имеет доступ к базе данных федеральных информационных ресурсов;

ознакомления 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 настоящим Федеральным

 законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

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

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

доступа к информационным и аппаратным ресурсам УФНС России по Омской области, подведомственных налоговых органов, информационным ресурсам федерального уровня, в том числе к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;


 доступа к конфиденциальной информации Федеральной налоговой службы, персональным данным в объемах, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

доступа к ресурсам сети Интернет в объемах, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

использования средств криптографической защиты информации (далее – СКЗИ), ключевой, эксплуатационной и технической документации СКЗИ в рамках порученных участков работы со СКЗИ в соответствии с организационно-распорядительными документами УФНС России по Омской области;


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;

на защиту сведений о гражданском служащем;

на должностной рост на конкурсной основе;

на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

на членство в профессиональном союзе;

на медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.

10. Старший государственный налоговый инспектор отдела 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 N 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) инспекции.

11. Старший государственный налоговый инспектор отдела может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на него;

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

несоблюдение служебной дисциплины;

утрату или порчу служебного удостоверения;

разглашение конфиденциальной информации Федеральной налоговой службы, за нарушение законодательства Российской Федерации в области защиты информации, в том числе в области защиты персональных данных;

неправомерное использование информационных и аппаратных ресурсов УФНС России по Омской области, подведомственных налоговых органов, информационных ресурсов федерального уровня, в том числе федеральных информационных ресурсов и сервисов, сопровождаемых ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, ресурсов сети Интернет;

в рамках порученных участков работы со СКЗИ в соответствии с организационно-распорядительными документами УФНС России по Омской области за не обеспечение сохранности СКЗИ, ключевой, эксплуатационной и технической документации СКЗИ, несоблюдение требований законодательства Российской Федерации, регламентирующих использование СКЗИ;

нарушение техники безопасности, противопожарной безопасности и эксплуатации СВТ;

действия или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

имущественный ущерб, причиненный по его вине;

несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов;


нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских  служащих Федеральной налоговой службы;

невыполнение обязанности  уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

 непринятие мер по урегулированию конфликта интересов, стороной которого является подчиненный ему гражданский служащий;

неосуществление внутреннего контроля в отношении выполняемых технологических процессов либо технологических операций по курируемому направлению деятельности отдела.

За несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления,  должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголовную ответственность  в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

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

отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

по иным вопросам, предусмотренным положением об отделе учета и работы с налогоплательщиками и Инспекции, иными нормативными актами.

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

планирования работы на закрепленном участке, с учетом приоритетов;

обеспечения подготовки соответствующих документов;

осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе учета и работы с налогоплательщиками и Инспекции, иными нормативными актами.
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 отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части методологической, организационной работы, обеспечения подготовки соответствующих документов в соответствии с обязанностями,  возложенными на отдел.

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

Положения об отделе; 

графика отпусков гражданских служащих отдела; 

иных актов по поручению руководства инспекции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству.
VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора отдела с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

Служебное взаимодействие старшего государственного налогового инспектора отдела с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции предусматривает:

осуществление функциональных обязанностей во взаимодействии с УФНС России по Омской области,  территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями.
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 старший государственный налоговый инспектор отдела выполняет организационное и информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией: 

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;

информирование налогоплательщиков о состоянии расчетов по налогам, пеням и штрафам, а также представление форм налоговой декларации и разъяснение порядка их заполнения;

по представлению выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков; 

предоставление заинтересованным лицам сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела оценивается по следующим показателям: 

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

своевременности и оперативности выполнения поручений; 

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

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами); 
           способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты; 

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

осознанию ответственности за последствия своих действий;

своевременности организации постановки на налоговый учет;

своевременности и достоверности отчетности;                                                                            

выполнение иных основных задач и функций, возложенных на старшего государственного налогового инспектора отдела; 

удовлетворенности граждан качеством предоставления государственных услуг в соответствии с Указом Президента РФ от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

другие показатели в соответствии с Положением об отделе.

