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отдела работы с налогоплательщиками

Инспекции Федеральной налоговой службы по г.Тамбову

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками Инспекции Федеральной налоговой службы по городу Тамбову относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

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

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками: регулирование в сфере разработки налоговых стандартов, оформления и декларирования.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками: организация работы с налогоплательщиками.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками осуществляется начальником инспекции Федеральной налоговой службы по городу Тамбову.

5. Старший государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования
 для замещения должности гражданской службы 
6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования, соответствующего направлению деятельности;
6.2. Без предъявления требования к стажу;

6.3. Наличие базовых знаний: 

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

2) правовые знания основ:

а) Конституции Российской Федерации,

б) Федерального закона от 27 мая 2003г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»,

в) Федерального закона от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,

г) Федерального закона от 25 декабря 2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»,

3) знаний основ делопроизводства и документооборота;

4) знаний и навыков в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

1. Налоговый кодекс Российской Федерации;

2. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001г. № 195-ФЗ (с изменениями и дополнениями);

3. Федеральный закон от 27 мая 2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

4. Федеральный закон от 27 июля 2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

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

6. Федеральный закон от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

7. Постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов российской Федерации, органами местного самоуправления»;

8. Постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

10. Постановление Правительства Российской Федерации от 10 апреля 2014 № 570-р «Об утверждении перечней показателей оценки эффективности деятельности и методик определения целевых значений показателей оценки эффективности деятельности руководителей органов исполнительной власти по созданию благоприятных условий ведения предпринимательской деятельности (до 2018 года)»;

11. Приказ Минфина России от 02.07.2012 «Об утверждении административного регламента 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)» (с учетом изм. и дополн.)». 

Старший государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей.

6.4.2. Иные профессиональные знания

- основные направления  организации работы с налогоплательщиками;

- порядок организации работы по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков 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;

- понятие «Индивидуальное информирование» - при обращении налогоплательщика в налоговый орган лично (через представителя) по телефону, по почте, в электронной форме;

- порядок приема налоговых деклараций (расчетов);

- порядок организации взаимодействия с МФЦ;

- правила делового этикета;

- правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

- правила служебного распорядка инспекции;

- порядок работы со служебной информацией;

- должностной регламент.

6.5. Наличие функциональных знаний:

- принципы предоставления государственных услуг;

- требования к предоставлению государственных услуг;

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

- порядок предоставления государственных услуг в электронной форме;

- понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;

- права заявителей при получении государственных услуг;

- обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги;

- стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки.

6.6. Наличие базовых умений: 

- умение мыслить системно (стратегически);

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений:

-умение работать в  системах приема и обработки данных АРМ инспектора ЛПК,ПК «Система      ЭОД», АИС Налог-3,

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

- лидерские качества и высокий уровень управленческих навыков;

- навыки делового письма и опыт ведения деловых переговоров;

- развитые навыки коммуникаций, умение эффективно и последовательно организовывать работу по взаимодействию с территориальными органами ФНС и структурными подразделениями Инспекции;

- навыки по сбору и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, умение оперативно принимать и реализовывать решения в рамках своей компетенции, правильно расставлять приоритеты, адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем, видеть, поддерживать и применять новое, передовое;

- навыки управления, владение компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением;

- быть требовательным, настойчивым, уметь эффективно сотрудничать, иметь склонность к гибкости и достижению компромисса при решении проблем в конфликтных ситуациях;

- чувство ответственности за порученное направление деятельности;

6.8. Наличие функциональных умений:

- прием и согласование документации, заявок, заявлений;

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

- получение и предоставление выплат, возмещение расходов;

- регистрация прав, предметов;

- проставление апостиля, удостоверение подлинности;

- утверждение нормативов, тарифов, квот;

- рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

- проведение экспертизы;

- проведение консультаций;

- выдача разрешений, заключений, свидетельств, патентов, направлений и других документов по результатам предоставления государственной услуги.

 III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел работы с налогоплательщиками Инспекции Федеральной налоговой службы по городу Тамбову, старший государственный  налоговый инспектор обязан: 
              -обеспечивать проведение государственной политики по направлениям сферы деятельности налоговых органов;

              -совместно с руководством отдела , участвовать в  организации работы   отдела работы с налогоплательщиками  , на постоянной основе  изучать  и владеть знаниями  ПК «Система ЭОД местного уровня, АИС-3, ЛПК и др. ;

               -принимать меры по рациональному использованию знаний и опыта, повышать  квалификацию не нарушать условия труда;

               -соблюдать  Правила внутреннего трудового распорядка и дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий, выполнять поручения начальника отдела;

               - своевременно  и в полном объеме  регистрировать принятую налоговую отчетность  и передавать своевременно  на «обработку» в ФКУ, документы налоговой  и бухгалтерской  отчетности (в том числе по ТКС, со штрих - кодом). Отвечать  за качество проведенного  визуального контроля принятой и зарегистрированной  отчетности;

               - формировать и направлять в отделы камеральных проверок  служебные записки о фактах несвоевременного представления налогоплательщиками налоговой и др. видов отчетности , а так же в случаях нарушения налогоплательщиками установленного способа представления налоговых деклараций;

               - проводить совместные  сверки расчетов  по налогам, сборам, пеням и штрафам, непосредственно работать с налогоплательщиками по  требованиям , формировать для них выходные формы из системы ЭОД, АИС-3( справки, информацию),формировать справки  из системы ЭОД и АИС-3 по запросам налогоплательщиков;

                - самостоятельно осуществлять приём файлов запросов от крупнейших налогоплательщиков на формирование актов сверки, обработку их в системе и размещение полученных в результате обработки исходящих файлов в директории FTP-сервера управления;

                -неукоснительно соблюдать  сроки информирования налогоплательщиков о состоянии расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам и об исполнении обязанностей по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов;

                -принимать участие в  публичном  информировании. Ежемесячно до первого числа следующего месяца направлять должностным лицам, осуществляющим представление государственных услуг,  списки и контактные телефоны должностных лиц, привлекаемых для предоставления государственной услуги;

               -ежедневно соблюдать и исполнять порядок индивидуального информирования на основании запросов в устной форме и по телефону;

               - ежеквартально не позднее 15 числа месяца, следующего за прошедшим кварталом, формировать типовые вопросы заявителей начальнику отдела. По представлению начальника отдела, готовить  типовые ответы и  передавать на размещение в СМИ и на сайт УФНС России по Тамбовской области;

               -ежедневно  соблюдать и исполнять порядок приема, регистрации и передачи на «обработку» налоговой и др. видов отчетности;

               -осуществлять взаимодействие с представителями операторов связи  (устное, письменное), в случаях сбоя в системе приёма отчетности и др. документов направленных по ТКС;

                - своевременно и качественно проводить работу по передаче налогоплательщиков снятых с налогового учета в Инспекции - по новому месту постановки на налоговый учет;

             -осуществлять  приём сведений по форме 2 НДФЛ,  проводить идентификацию сведений,  по результатам идентификации направлять информацию в отдел камеральных проверок;

   - в соответствии с п. 2 Порядка формирования и ведения информационного ресурса "Доверенность", утвержденного Приказом ФНС России от 23 апреля 2010 г. N ММВ-7-6/200@ «Об утверждении информационного ресурса "Доверенность"», в случае, когда прием информационного сообщения о представительстве,  формируемого уполномоченным представителем налогоплательщика для налогового органа в электронной форме, произошел ранее ввода  доверенности, представленной на бумажном носителе, осуществлять:

-  визуальный контроль данных информационного сообщения о представительстве, загруженного в БД налогового органа;

- сравнивать данные сканобраза доверенности, представленного уполномоченным представителем по ТКС, с данными поступившего в электронном виде информационного сообщения о представительстве и устанавливать статус доверенности для дальнейшей обработки налоговой и бухгалтерской отчетности;
-выполнять возложенные на отдел функции по работе с доверенностями в рамках программного комплекса АИС «Налог-3»;

            -выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций(заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;

                -готовить  ответы на письма (запросы, жалобы) налогоплательщиков, отвечать за   качество и сроки подготовки ответов  налогоплательщикам. Для качественной подготовки ответов на запросы плательщиков(через ЛК2,ЛК3 и др) использовать информацию содержащуюся в ФБД и в сети Интернет;

                - по поручению начальника отдела самостоятельно или совместно с начальником отдела проводить учебу, совещания в отделе , оказывать специалистам отдела организаторскую и методическую помощь  в части работы с налогоплательщиками;

                -  своевременно принимать и регистрировать уведомления на право применения упрощенной системы налогообложения, на игорный бизнес, заявлений на патент  и др.  заявления в системе ЭОД, АИС Налог-3  и передавать в структурные отделы инспекции;

                - соблюдать  сроки и формы предоставления налоговых услуг и процедур входящим в компетенцию отдела работы с налогоплательщиками;       

                -своевременно   регистрировать  заявления и  счета-фактуры с проставлением отметок на данных документах;

                 -по истечении 10 рабочих дней, после установленного законодательством о налогах и сборах срока представления налоговых деклараций (расчетов), осуществлять сверку списка состоящих на учете налогоплательщиков, обязанных представлять налоговые декларации в соответствующий срок (согласно открытых налоговых обязательств), с данными об их фактическом представлении, и формировать списки лиц, не представивших налоговые декларации. Указанные списки передавать не позднее следующего дня в отделы камеральных проверок. Осуществлять контроль за формированием таких списков и передачей в отделы камеральных проверок инспекторским составом отдела;

                   -осуществлять  подготовку  ответов по заочной  учебе;

                   -изучать законодательный материал, касающийся деятельности отдела работы с налогоплательщиками и доводить до специалистов отдела и налогоплательщиков  путем проведения семинаров, круглых столов, брифингов, выступлений в средствах массой информации и в СМИ, направления информации по ТКС;

                   - по поручению начальника отдела проводить работу     по оформлению наглядной агитации для налогоплательщиков (стенды, плакаты, памятки, информационное табло, информацию для гостевого компьютера, «автоответчика» и др.) следить за актуальностью размещения информации для налогоплательщиков, отвечать за  размещения информации на информационных стендах и её актуальность;

                    -отвечать  за функционирование интерактивного сервиса «Онлайн запись на приём в Инспекцию»;

                     - проводить  работу, совместно с местными органами власти, по информированию граждан на «зеленых площадках», «советов территорий» и др.;

                   -проводить мониторинг и контролировать  вопросы «мониторинга качества государственных  услуг», сайт «Ваш контроль», «QR анкетирование» и др,

                  -ежедневно выполнять сроки проведения административных процедур и качество ведения информационных ресурсов, в случае возникновения нештатных ситуаций, не позднее чем за 2 рабочих дня до истечения срока оказания услуги инициировать обращение на имя начальника отдела с целью передачи  на сайт технической поддержки портала ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России или «горячую линию»,

                - принимать участие в проведении  мониторинга результатов оценки пользователями ЛК ФЛ ответов налоговых органов на обращения, поступившие через ЛК ФЛ, ЛК3 и контроль исполнения,
- подключать налогоплательщика к пользованию ЛК ФЛ, 
                    -принимать участие (проводить) социологические опросы, по вопросам деятельности налогового органа, анализировать их результаты и доводить их до руководства Отдела;

                    -непосредственно  принимать участие в проведении семинаров, рабочих встреч , круглых столов с налогоплательщиками, проводить работу отдела по информированию налогоплательщиков, принимать непосредственное участие в  работе «справочной службы», «автоответчика»;

                           -принимать  участие в проводимых отделом консультациях, в том числе с обязательным  использованием электронных сервисов ФНС России ;

                           -осуществлять информационное обслуживание налогоплательщиков (ИОН), на постоянной основе анализировать отказы по (ИОН -запросам) и в случаях ошибок допущенных налогоплательщиками,  проводить  работу по их  информированию,  исполнять  функции по представлению сведений о наличии(отсутствии задолженности) в рамках СМЭВ  ;

                        - обеспечивать бесперебойную работу по информированию налогоплательщиков с помощью выделенных телефонных номеров ВТС для взаимодействия с Контакт-центром, учет всех обращений и  услуги  по бесплатному информированию плательщиков через номер Контакт-Центра;

                     -обеспечивать хранение документов «для служебного пользования» и др. документов, согласно утвержденной номенклатуре дел;

                             - находясь в операционном зале территориального налогового органа, осуществлять прием и обслуживание налогоплательщиков, при необходимости перераспределение в течение дня их количества;

-соблюдать сроки, установленные законодательством в части ожидания налогоплательщиков  в очереди. Принимать решение об открытии/закрытии дополнительных окон приема налогоплательщиков и оперативно привлекать 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. Об отказах в выделении дополнительных специалистов ставить в известность заместителя начальника территориального налогового органа, ответственного за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков.
При необходимости, в дни наибольшей загрузки, привлекать к работе дополнительных сотрудников территориального налогового органа, за которым также закреплены функции администратора зала:

-отвечать за качество приема налогоплательщиков сотрудниками инспекции, культуру их общения и поведения, уважительного отношения к налогоплательщикам;

- осуществлять приоритетность приема налогоплательщиков, записавшихся через сервис «Онлайн запись на прием в инспекцию»;

-соблюдать  порядок и требования 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 информировать ответственных сотрудников отдела информационных технологий о проблемах в работе системы управления очередью (далее – СУО), информационных киосков и компьютеров общего доступа;

-осуществлять  прием и обслуживание 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;

- осуществлять 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 , Портала государственных услуг, по иным общим вопросам;

-своевременно принимать меры к предотвращению возникновения конфликтных ситуаций и/или к их урегулированию. При необходимости обращаеться 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;

-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;

-обобщает и представляет информацию о качестве организации приема налогоплательщиков заместителю начальника территориального налогового органа, ответственного за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков;

-на основе анализа замечаний и предложений налогоплательщиков, подготавливать предложения по повышению качества личного приема и обслуживания налогоплательщиков заместителю начальника территориального налогового органа, ответственному за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков;

-осуществлять 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.

- осуществлять  контроль за соблюдением сотрудниками отдела законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;

- исполнять  положения законодательства Российской Федерации о персональных данных;

-на постоянной основе работать с ФИР( в части полномочий отдела работы с налогоплательщиками;

- при поступлении запросов субъектов персональных данных или их представителей готовить  ответы на такие обращения и запросы;

- ежедневно качественно и своевременно  заполнять в Отделе информационные ресурсы («Реестр регистрации налоговых деклараций, иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и бухгалтерской отчетности и др.),на постоянной основе осуществлять мониторинг информационных ресурсов в виде самоконтроля; 

- на постоянной основе  осуществлять мониторинг  отзывов налогоплательщиков с использование сайта «Ваш контроль», обобщать ответы отделов инспекции  на негативные отзывы плательщиков.

-  отвечать за ведение, своевременность и полноту заполнения  информационных ресурсов («Журнал учета письменных запросов налогоплательщиков по информированию и организации работы с налогоплательщиками», «Журнал учета и регистрации информационной работы» и др.);

- участвовать в  проведении  мониторинга   обращений, отзывов, комментарий налогоплательщиков, полученных при оценке качества государственных услуги. Обобщать полученную информацию в виде отчетов и передачу руководству отдела. Следить за качеством оформления и сроками подготовки и направления отчетов .Готовить  проект отчета  по устранению недостатков ,  указанных в обращениях, отзывах, комментариях и передавать руководству отдела;

                     -осуществлять  выполнение технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;

                    -подготавливать, корректировать и поддерживать  в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за отделом работы с налогоплательщиками  Инспекции приказами Инспекции;

                  -инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников Инспекции, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;

                  -выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;

                 - подготавливать предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции;

                   - анализировать и систематизировать  проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;

                           -отвечать  за  сохранность имущества в отделе;

                           - выполнять планы контрольно-аналитической работы отдела;

                     - участвовать в работе по представлению в Управление ФНС  России по Тамбовской области  отчетности,  по вопросам деятельности отдела (при необходимости самостоятельно готовить и направлять информацию).Нести ответственность за  своевременность и качество представляемой отчетности;

                      -осуществлять  приём и регистрацию  заявлений  на зачет (возврат),   и  передачу  по реестру на «ввод»;

                     -на постоянной основе участвовать в проводимом  мониторинге качества оказания государственных                услуг;

                     -с помощью автоматизированной информационной системы « информационная –аналитическая система мониторинга качества государственных услуг» принимать участие в проведении  анализа поступивших мнений граждан о качестве представления государственных услуг;

                      -качественно и в полном объеме заполнять  в Отделе  информационные ресурсы, на постоянной основе осуществляет мониторинг информационных ресурсов, результаты мониторинга доводить до начальника отдела;

                      -проводить работу по открытию  налоговых обязательств;

                      -отвечать на заявления, предложения, жалобы граждан;

                   -своевременно и в полном объеме  передавать документы на обработку в ФКУ, осуществлять переписку с ФКУ о всех возникающих проблемах, отвечать за своевременность направления  документов в ФКУ;

                 -обеспечивать достоверность информационных ресурсов и статистической отчетности и нести ответственность за её искажение или за не принятие мер, направленных на исключение фактов неправомерного завышения показателей эффективности деятельности, участвующих в распределении средств материального стимулирования;
                -является должностным лицом , ответственным за выполнение операций технологических процессов, контролировать выполнение операций технологических процессов согласно карты внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России, выполняемых отделом работы с налогоплательщиками,
                     -добросовестно  и в полном объеме исполнять свои  служебные обязанности и поручения начальника отдела по вопросам, относящиеся к компетенции отдела работы с налогоплательщиками;

                     - хранить государственную и др. охраняемую законом тайну.

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

-в установленном порядке получать доступ к информационным ресурсам Инспекции ФНС России по городу Тамбову;

-вносить руководству Отдела предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела работы с налогоплательщиками;

-знакомиться с документами, необходимыми для выполнения задач,  возложенных на  отдел   работы с налогоплательщиками;

-запрашивать и получать в установленном порядке от подразделений Инспекции  ФНС России по г. Тамбову , а также других организаций, материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела   работы с налогоплательщиками;

-вести в установленном порядке переписку с организациями по вопросам, относящимся к компетенции отдела   работы с налогоплательщиками;

-готовить проекты  приказов, распоряжений и других документов по функциям отдела    работы с налогоплательщиками и направлять их на заключение соответствующим подразделениям  Инспекции;

-привлекать (по согласованию с начальником отдела) в установленном порядке специалистов структурных подразделений Инспекции к подготовке проектов документов, справочной информации и других материалов по поручению руководства Инспекции;

-готовить материалы для заключения договоров с организациями на проведение и выполнение работ по вопросам, относящимся к компетенции отдела    работы с налогоплательщиками.

          10. Старший государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 №506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, №40, ст. 3961;2017, №15 (ч.1), ст.2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Тамбовской области, положением об инспекции Федеральной налоговой службы по г.Тамбову, утвержденным исполняющим обязанности руководителя управления ФНС России по Тамбовской области «01» декабря 2015г., положением об отделе работы с налогоплательщиками, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции. 
11. Старший государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор

 отдела работы с налогоплательщиками вправе или обязан
 самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

совместно  с начальником отдела вносить руководству Инспекции предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела работы с налогоплательщиками;

   знакомиться с документами, необходимыми для выполнения задач,  возложенных на  отдел   работы с налогоплательщиками;

информировать начальника отдела, устно и в виде служебной записки, о ситуациях  возникающих в отделе работы с налогоплательщиками, с целью разрешения данных ситуаций;

  выходить с предложениями на начальника отдела, в части переадресации документов или продлении и изменении сроков исполнения документов;

   запрашивать и получать в установленном порядке от подразделений Инспекции  ФНС России по г. Тамбову , а также других организаций, материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела   работы с налогоплательщиками;

   вести в установленном порядке переписку с организациями по вопросам, относящимся к компетенции отдела   работы с налогоплательщиками;

готовить проекты нормативных правовых актов, приказов и других документов по функциям отдела;

привлекать (по согласованию с начальником отдела)в установленном порядке специалистов структурных подразделений инспекции к подготовке проектов документов, справочной информации и других материалов по поручению руководства инспекции, запрашивать в структурных отделах Инспекции дополнительную информацию (заключения) по вопросам касающимся деятельности отдела работы с налогоплательщиками;

готовить  письма организациям и гражданам по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

запрашивать и получать в установленном порядке от подразделений инспекции  информацию, необходимую для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела;

принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

 заверять надлежащим образом копию какого-либо документа.

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками обязан самостоятельно принимать решения по вопросу:

направления   предложения и замечания,  для дальнейшего обсуждения,  в части применения действующих нормативно - правовых актов начальнику отдела  в целях дальнейшего направления руководству Инспекции.

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор

 отдела работы с налогоплательщиками  вправе или обязан участвовать 
при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или)
 проектов управленческих и иных решений

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

- писем организациям и гражданам по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- других материалов, необходимых для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела   работы с налогоплательщиками.

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

положений об инспекции и отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению руководства  отдела и 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 работы с налогоплательщиками принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками 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 гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 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 27.07.2004 №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

Инспекции
18. Старший государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками оказывает услуги:

 -по бесплатному информированию налогоплательщиков об исполнении обязанности  по уплате налогов,сборов,пеней,шрафов,процентов на основании запросов в письменной форме,

-по приему налоговых деклараций(расчетов),

-по проведению сверки расчетов,

 и др. в соответствии с Положением об отделе работы с налогоплательщиками Инспекции.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности 

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками 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 радикально 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
Начальник отдела

работы с налогоплательщиками              ____________________                         Коптенкова Г.В.
                                                                             (подпись)
