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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник  Межрайонной ИФНС России №10 по Приморскому краю

____________   С.А. Солодовник
"___" _________________ 2023 г.




Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора  
отдела работы с налогоплательщиками №1   

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 10 

 по Приморскому краю

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора  отдела работы с налогоплательщиками №1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 10 по Приморскому краю (далее - старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

    Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 №1574 «О Реестре должностей федеральной гражданской службы» - 11-3-4-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности. 
           3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование в сфере разработки налоговых стандартов, оформления и декларирования: детализация «Стандартизация в сфере налогообложения и контроль качества услуг», «Оказание услуг налогоплательщикам и контроль качества».
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом начальника Межрайонной ИФНС России №10 по Приморскому краю (далее - Инспекция).
5. Старший государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника  инспекции, начальнику инспекции. 
II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

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

6.1 Наличие высшего образования (уровень бакалавриата).
6.2  Без предъявления требований к стажу. 

6.3 Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; 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.
6.4  Наличие профессиональных знаний:
6.4.1 В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Гражданский Кодекс Российской Федерации; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный Закон от 02.05.2006г. 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Федеральный закон от 08.08. 2001 № 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей"; Федеральный закон от 10.12.2003№ 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»; Федеральный закон от 26.12. 2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 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) 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»; Распоряжение Правительства РФ от 10.04.2014 N 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)» (вместе с «Методикой определения целевых значений показателей оценки эффективности деятельности руководителей федеральных органов исполнительной власти по созданию благоприятных условий ведения предпринимательской деятельности»), Постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 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»; Постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»; Постановление Правительства Российской Федерации от 28.12.2005 № 819 «Об утверждении Правил представления резидентами налоговым органам отчетов о движении средств по счетам (вкладам) в банках за пределами территории Российской Федерации»; Приказ ФНС России от 05.03.2021 № ЕД-7-1/173@ «Об утверждении Стратегической карты ФНС России на 2021 - 2023 годы»; 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)», Приказ ФНС России от 22.08.2017 № ММВ-7-17/617@  «Об утверждении порядка ведения личного кабинета налогоплательщика»; Приказ ФНС России от 26.05.2015 № ММВ-7-6/216@ "О вводе в промышленную эксплуатацию подсистемы «Личный кабинет налогоплательщика индивидуального предпринимателя» (вместе с "Регламентом эксплуатации подсистемы «Личный кабинет налогоплательщика индивидуального предпринимателя» налоговыми органами и ФКУ «Налог-сервис» ФНС России», «Рекомендациями для налогоплательщика по работе с «Личным кабинетом налогоплательщика индивидуального предпринимателя»); Приказ ФНС России от 14.01.2014 № ММВ-7-6/8@  «О вводе в промышленную эксплуатацию подсистемы "Личный кабинет налогоплательщика юридического лица» (вместе с «Планом мероприятий ввода в промышленную эксплуатацию подсистемы «Личный кабинет налогоплательщика юридического лица», «Регламентом эксплуатации подсистемы "Личный кабинет налогоплательщика - юридического лица»  налоговыми органами и ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России», «Рекомендациями для налогоплательщика по работе с "Личным кабинетом налогоплательщика юридического лица»); распоряжение Правительства Российской Федерации от 9 июня 2014 г. № 991-р «Об утверждении Плана мероприятий («дорожной карты») по реализации Концепции развития механизмов предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде»; Приказ ФНС России от 08.04.2013 № ММВ-7-10/143@  «Об утверждении Положения по организации и оформлению помещений ФНС России для приема и обслуживания налогоплательщиков»; Приказ ФНС России от 23.07.2013 № ММВ-7-12/247@  «Об интерактивном сервисе «Онлайн запись на прием в инспекцию» (вместе с «Регламентом ведения интерактивного сервиса «Онлайн запись на прием в инспекцию»); Приказ ФНС России от 05.12.2017 № ММВ-7-17/1022@ «О вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения интерактивного сервиса «QR-анкетирование» (вместе с «Порядком работы с интерактивным сервисом «QR-анкетирование»); Письмо  ФНС России от 14.03.2014 № ММВ-20-6/26 «О повышении качества предоставления государственных услуг» (вместе с «Типовыми рекомендациями по осуществлению функций администратора операционного зала»); приказ Госстандарта Российской Федерации от 8 декабря 2016 г. № 2004-ст «Об утверждении национального стандарта Российской Федерации»; приказ ФНС России от 6 июля 2017 г. № ММВ-7-17/535@ «Об утверждении Стандарта форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий, Стандарта заполнения форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий, Стандарта разработки форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий, Стандарта оформления документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий, направляемых почтовым отправлением»; Приказ Минэкономразвития России от 22.03.2019 № 156 «Об утверждении методических рекомендаций по внедрению системы оценки 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 государственных услуг и о признании утратившим силу приказа Минэкономразвития России от 12 марта 2018 г. N 120»; Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»; Приказ Минэкономразвития России от 28.06.2019 № 387 "Об утверждении методических рекомендаций по организации работы федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, высших исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации и многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с отзывами граждан по оценке качества государственных и муниципальных услуг, размещенными в электронном виде на специализированном сайте ("Ваш контроль") в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и о признании утратившим силу приказа Минэкономразвития России от 20 апреля 2015 г. N 245»; Распоряжение ФНС России от 22.11.2017 № 291@ «Об обеспечении бесперебойного телефонного информирования налогоплательщиков»; Приказ ФНС России от 30.04.2015 № 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" (вместе с "Порядком оказания 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»); Письмо ФНС России от 09.03.2021 № АБ-4-19/2990 «О направлении Временного порядка проведения совместной сверки расчетов" (вместе с "Временным порядком проведения совместной сверки расчетов по налогам, сборам, страховым взносам, пеням, штрафам, процентам»); Регламент работы сотрудников налоговых органов ФНС России с информационным ресурсом «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц», утвержденный приказом ФНС России № ММВ-8-17/65ДСП@ от 18.12.2015г., письмо  ФНС России от 01.11.2019 №АС-10/22405@ «О порядке рассмотрения обращения граждан и организаций», Приказы ФНС России  об утверждении форм налоговой и бухгалтерской отчетности.
   Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности, инструкции на рабочие места согласно направлению деятельности отдела. 
            6.4.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования; порядок организации работы по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и о принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц; порядок приема налоговых деклараций (расчетов); порядок организации взаимодействия с МФЦ;  знание государственных услуг ФНС России, знание критериев качества предоставления государственных услуг ФНС России, знание порядка проведения совместной сверки расчётов.

          6.5. Наличие функциональных знаний: понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; 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; основные модели связей с общественностью; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота. 

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение замещать  сотрудников в случае служебной  необходимости.
6.7. Наличие профессиональных умений: проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками;  работа с информационными ресурсами по направлению отдела работы с налогоплательщиками, навыки делового письма, делового общения, умение эффективно и последовательно выполнять работу по взаимодействию с территориальными налоговыми органами и структурными подразделениями ФНС России, навыки по сбору и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, умение правильно расставлять приоритеты, адаптироваться к новой ситуации и принимать участие в решении возникающих проблем, видеть, поддерживать и применять новое, передовое; навыки владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением, квалифицированное планирование и организация рабочих процессов.
6.8. Наличие функциональных умений: подготовка аналитических, информационных и других материалов; исполнение предписаний, решений и других распорядительных документов; прием документации, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; выдача разрешений, заключений, лицензий, свидетельств, сертификатов, удостоверений, патентов, направлений и других документов по результатам предоставления государственной услуги; участие в интервью и иных мероприятий с участием средств массовой информации; прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов; составление номенклатуры дел.

III. Должностные обязанности, права и ответственность.
7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 20, 20.1, 20.2  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, старший государственный налоговый инспектор  обязан:

- осуществлять формирование и мониторинг  информационных ресурсов, закрепленных за отделом, согласно Положению об отделе;

- осуществлять прием и своевременную регистрацию в  АИС «Налог-3» налоговых деклараций (расчетов),  бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов, взносов, других обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации, предоставленных налогоплательщиками (их представителями) на бумажных носителях лично в налоговый орган, по почте, а также в электронной форме;

- осуществлять прием налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц, представленной через МФЦ;
    - осуществлять прием заявлений (уведомлений, сообщений) налогоплательщиков по использованию отдельных систем налогообложения, по регистрации объектов налогообложения налогом на игорный бизнес, заявлений о зачете (возврате) налоговых платежей, о предоставлении льгот по имущественным налогам, согласия о признании налогоплательщика (плательщика страховых взносов) на признание сведений, составляющих налоговую тайну, общедоступными и других документов, подлежащих вводу в  АИС «Налог-3»;

- осуществлять визуальный контроль документов, предоставленных на бумажных носителях  на наличие следующих реквизитов:

       - всех налоговых деклараций и бухгалтерской отчетности, обязанность представления которых установлена законодательными и иными нормативными правовыми актами;

       -  обязательных реквизитов налоговых деклараций и бухгалтерской отчетности;

       - полноты заполнения иных, предусмотренных в формах налоговой декларации и бухгалтерской отчетности реквизитов;

        - наличие в иных представляемых налогоплательщиком в налоговые органы документах, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, обязательных реквизитов и их четкое заполнение;
- формировать уведомления по внесению изменений в представленную налоговую отчетность налогоплательщиками;
- осуществлять подготовку документов, представленных на бумажных носителях, в том числе с сопровождением на электронных носителях записи, для передачи в филиал ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России на ввод; 
- осуществлять обработку документов, предоставленных в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи и передачу в филиал ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России на ввод;
- осуществлять проведение мониторинга поступления заявлений о применении особого порядка уплаты (перечисления) налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, процентов посредством перечисления в бюджетную систему Российской Федерации единого налогового платежа организации, индивидуального предпринимателя;  
- осуществлять проведение мониторинга поступления заявлений о применении особого порядка уплаты (перечисления) налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, процентов посредством перечисления в бюджетную систему Российской Федерации единого налогового платежа организации, индивидуального предпринимателя;  
-  осуществлять прием заявлений от налогоплательщиков на представление актов сверок, справок об исполнении обязанности налогоплательщиком обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней и налоговых санкций, и справок о состоянии расчетов по налогам, сборам, взносам;
- осуществлять индивидуальное информирование на основании запросов в устной форме;
- осуществлять индивидуальное информирование на основании запросов в письменной форме;
- осуществлять индивидуальное информирование на основании запросов в электронной форме с усиленной квалифицированной электронной подписью по телекоммуникационным каналам связи;
- осуществлять телефонное информирование по всем вызовам, поступающим на контактные телефоны Инспекции, а также по телефонам, указанным в соответствующих разделах региональных блоков официального Интернет-сайта ФНС России, от операторов Единого Контакт-центра ФНС России с своевременным  закрытием  карточки обращения в ПО "ЕКЦ ФНС России";
-  принимать участие в работе дополнительных мобильных офисов инспекции по информированию налогоплательщиков;

- осуществлять индивидуальное информирование о состоянии расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам на основании запросов в письменной форме, а также на основании запросов в электронной форме;
- осуществлять индивидуальное информирование об исполнении обязанности по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов, процентов на основании запросов в письменной форме, а также на основании запросов в электронной форме;
 - проводить совместную сверку расчетов по налогам, сборам, страховым взносам, пеням, штрафам, процентам; 
 - проводить мониторинг информационного обслуживания налогоплательщиков по каналам связи, в части запросов, поступивших в режиме off-line;
- формирование и ведение информационного ресурса «Доверенность»;  
- осуществлять подготовку ответов на письменные запросы предприятий, учреждений, организаций и индивидуальных предпринимателей, физических лиц по вопросам налогового законодательства;
- осуществлять рассмотрение обращений налогоплательщиков, поступающих через Систему обработки обращений налогоплательщиков (СООН), и подготовку ответов на них, своевременное направление ответов налогоплательщикам или перенаправление обращений в налоговый орган по месту учета, в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Регламентом работы сотрудников налоговых органов ФНС России с информационным ресурсом «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц», утвержденным приказом ФНС России № ММВ-8-17/65ДСП@ от 18.12.2015 года;
- осуществлять взаимодействие с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия;

-осуществлять взаимодействие с  территориальным налоговым органом  по управлению долгом (Долговой центр) в условиях централизации функций в части урегулирования (взыскания) задолженности и расчетов с бюджетом;
- участвовать в оформлении  информационных стендов для налогоплательщиков;
- выполнять функции администратора зала:  осуществление контроля нахождения в операционном зале должностных лиц территориального налогового органа, осуществляющих прием и обслуживание налогоплательщиков в операционном зале, перераспределение в течение дня их количества; соблюдение сроков, установленных законодательством в части ожидания налогоплательщиков  в очереди; принятия решения об открытии/закрытии дополнительных окон приема налогоплательщиков и оперативного привлечения 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; контролирует качество приема налогоплательщиков сотрудниками инспекции, культуру их общения и поведения, уважительного отношения к налогоплательщикам; приоритетность приема налогоплательщиков, записавшихся через сервис «Онлайн запись на прием в инспекцию»; соблюдение порядка и требований к помещениям для личного приема и обслуживания налогоплательщиков; работу компьютеров общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами ФНС России.  При необходимости информирует ответственных сотрудников отдела информационных технологий о проблемах в работе системы управления очередью (далее - СУО), информационных киосков и компьютеров общего доступа.

Также  осуществляет информирование налогоплательщиков по вопросам общего характера, таким как:

о порядке и сроках предоставления государственных услуг и исполнения функций ФНС России, осуществляемых структурными подразделениями территориального налогового органа;

о правилах работы с СУО, о перечне услуг и о возможностях интерактивного сервиса «Онлайн-запись на прием в инспекцию»;
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 компьютерами общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами ФНС России;

о возможностях официального Интернет-сайта ФНС России;

по иным общим вопросам;
Своевременно принимает меры к предотвращению возникновения конфликтных ситуаций и/или к их урегулированию. При необходимости обращается за помощью в решении проблемных вопросов к компетентным сотрудникам соответствующих структурных подразделений или к заместителю начальника территориального налогового органа, ответственному за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков. 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 подготавливает предложения по повышению качества личного приема и обслуживания налогоплательщиков заместителю начальника территориального налогового органа, ответственному за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков. Осуществляет мониторинг помещений для личного приема и обслуживания налогоплательщиков на предмет ведения несанкционированной фото-, видеосъемки, в том числе представителями СМИ, и информирование руководства инспекции о вышеуказанных фактах;

- изучать инструктивный материал по вопросам, контролируемым отделом;
- вести делопроизводство в установленном порядке;
- соблюдать требования законодательства Российской Федерации при выполнении должностных обязанностей;
- соблюдать конфиденциальность информации ограниченного распространения;
- соблюдать правила охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности, а также правила эксплуатации средств электронно-вычислительной техники;
· обеспечивать сохранность личного служебного удостоверения;
· в целях обеспечения эффективной работы Инспекции своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом; 
· соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;
· сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
· не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;
· поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей;
· проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, Управления, Инспекции;
· не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету ФНС России, Управления, Инспекции;
· беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
· обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
· в соответствии с частью 1 статьи 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ "О противодействии коррупции" уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные   органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.  В соответствии с частью 3 статьи 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» невыполнение государственным  гражданским служащим указанной должностной (служебной) обязанности, является правонарушением, влекущим его увольнение с государственной или муниципальной службы либо привлечение его к иным видам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;
· своевременно и качественно исполнять поручения начальника отдела  по вопросам налоговой службы, не оговоренным выше.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор  имеет право:

представлять Инспекцию в органах государственной власти и органах местного самоуправления, а также в судебных органах Российской Федерации, иных органах государственной власти;

запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

вносить начальнику отдела предложения по вопросам своей деятельности;
взаимодействовать в установленном порядке с органами государственной власти, местного самоуправления, юридическими и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию старшего государственного налогового инспектора;

на защиту своих персональных данных;

на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством  Российской Федерации;

на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД, а также на удаленный доступ к базам данных других налоговых органов в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;

вносить руководству Инспекции предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», Положением об Инспекции, Положение об отделе работы с налогоплательщиками № 1 Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления ФНС России по Приморскому краю, Инспекции и иными нормативными правовыми актами.
11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, старший государственный налоговый инспектор несет ответственность:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач и функций, возложенных на отдел Положением об отделе работы с налогоплательщиками № 1 Инспекции;
за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
за разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, Инспекции, отдела, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать
управленческие и иные решения.
12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

разъяснений по вопросам налогоплательщиков в рамках установленной компетенции;

отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

иных решений по поручению начальника инспекции, заместителя начальника инспекции и начальника отдела.

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты в рамках должностных полномочий.
V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый
инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих
и иных решений

14. Старший государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:

нормативных правовых актов по применению законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

нормативных актов, утверждаемых государственными органами субъектов Российской Федерации, по вопросам подведомственной сферы;

иным вопросам.

15. Старший государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:
        внедрения передовых приемов и методов работы;

        проекты документов, в соответствии с возложенными полномочиями (предоставление информации о состоянии расчетов по налогам, сборам, взносам по запросам налогоплательщиков, плательщиков страховых взносов на обязательное пенсионное страхование и сверка расчетов, передачи налоговых документов в ФКУ);
 графика отпусков гражданских служащих отдела;
 иных документов по поручению начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, начальника отдела, заместителя начальника отдела.

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


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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17.  Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, Управления ФНС России по Приморскому краю, 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», 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, Управления ФНС России по Приморскому краю.

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

осуществление функциональных обязанностей во взаимодействии с 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 выполняет оказание следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
- информирование (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);

- иных услуг.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

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

 своевременность и качество подготовки и размещения на официальном сайте и в СМИ материалов, сообщений о нормах действующего законодательства, информации о проведении публичных обсуждений и материалов, подготовленных по результатам проведения публичных обсуждений;

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.

Начальник   отдела 

работы с налогоплательщиками   №1                                               ___________________
