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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
Государственного  налогового инспектора  аналитического отдела
Межрайонной ИФНС России № 4 по Кемеровской области

1. [bookmark: _Toc404604190][bookmark: _Toc406419299][bookmark: _Toc479853582]Общие положения
1.1. Должность государственной гражданской службы (далее – должность гражданской службы) государственного налогового инспектора аналитического отдела Межрайонной ИФНС России № 4 по Кемеровской области относится к старшей  группе должностей гражданской службы категории «специалисты ».
Регистрационный номер (код) должности 11-3-4-096.
1.2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): Регулирование налоговой деятельности. 
1.3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: 
Администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности  уплаты налогов и сборов, и страховых взносов (в части осуществления аналитической деятельности).
1.4. Назначение и освобождение от должности  государственного налогового инспектора  аналитического отдела    осуществляется начальником  Межрайонной ИФНС России № 4 по Кемеровской области.   
1.5. Гражданский служащий, замещающий должность  государственного налогового инспектора  аналитического отдела, непосредственно подчиняется  начальнику отдела,  либо лицу, исполняющему его обязанности. Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора аналитического отдела также подчиняется заместителю начальника инспекции, начальнику инспекции.
1.6. В период временного отсутствия государственного налогового инспектора аналитического отдела  исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого гражданского служащего, замещающего должность государственный налоговый инспектор аналитического отдела.
1.7. На гражданского служащего, замещающего должность государственного налогового инспектора  аналитического отдела, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей  специалистов отдела.

2. [bookmark: _Toc404604191][bookmark: _Toc406419300][bookmark: _Toc479853583]Квалификационные требования
        Для замещения должности государственного налогового инспектора аналитического отдела  вне зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (базовые квалификационные требования).
[bookmark: _GoBack]2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора  аналитического отдела должен иметь высшее образование.
2.1.2. Для должности государственного налогового инспектора аналитического отдела не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора  аналитического отдела, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации,
б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ  «О противодействии коррупции»;
д) знаниями и умения в области информационно-коммуникационных технологий.
2.1.4.  Умения государственного налогового инспектора включают:
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями.
2.2   Для замещения должности государственного налогового инспектора аналитического отдела в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (профессионально-функциональные квалификационные требования).
2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора аналитического отдела, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
1) Налоговый кодекс Российской Федерации;
2) Бюджетный кодекс Российской Федерации;
3) Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
4) Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
5) Приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».
  6) 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»;
  7) 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»;
  8) Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;
  9) Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403                       «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»;
 10) Постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. «О порядке раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения»;
 11) 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»;
 12)  Постановление Правительства Российской Федерации от 23 июня 2016 г. № 574 «Об общих требованиях к методике прогнозирования поступлений доходов в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации»;
 13) Постановление Правительства Российской Федерации от 31 августа 2016 г. № 868 «О порядке формирования и ведения перечня источников доходов Российской Федерации»;
 14) Постановление Правительства Российской Федерации от 14 ноября 2015 г. №1234 «О порядке разработки, корректировки, осуществления мониторинга и контроля реализации прогноза социально-экономического развития Российской Федерации на среднесрочный период и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»;
15) Распоряжение Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г. № 671-р «Об утверждении Федерального плана статистических работ»;
16) Приказ Минфина России № 65н, ФНС Российской Федерации № ММ-3-1/295@ от 30 июня 2008 г. «Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами 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, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410».
17)  Приказ ФНС России от 14 марта 2016 г. № ММВ-7-16/132@ «Об утверждении Основных положений об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России»;
18) Приказ ФНС России от 20 марта 2017 г. № ММВ-7-16/225@ «Об утверждении Основных положений об управлении рисками в деятельности ФНС России».
19) Приказ Минфина России от 1 июля 2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;
20) Приказ Минфина России от 12 ноября 2013 г. № 107н                                 «Об утверждении правил указания информации в реквизитах распоряжений о переводе денежных средств в уплату платежей в бюджетную систему Российской Федерации»;
21) Приказ ФНС России от 18 января 2012 г. № ЯК-7-1/9@                            «Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» местного уровня»;
22) Приказ ФНС России от 29 ноября 2016 г. № ММВ-7-1/644@                                 «Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» федерального уровня»;
23) Приказ ФНС России от 29 ноября 2016 г. № ММВ-7-1/645@                                «Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» регионального уровня»;
24) Приказ ФНС России от 9 февраля 2016 г. № ММВ-7-1/65@                         «Об организации работы по ведению Реестров начисленных и поступивших доходов бюджетов, администрируемых ФНС России»;
25) Приказ ФНС России от 25 июля 2017 г. № ММВ-7-22/579@ «Об утверждении порядка работы налоговых органов с невыясненными платежами»;
26) Приказ ФНС России от 21 ноября 2017 г. № ММВ-7-22/964@                              «Об утверждении информационного ресурса «Персонифицированный учет»;
27) Приказ ФНС России от 28 ноября 2017 г. № ММВ-7-22/989@                              «Об утверждении информационного ресурса «Журнал учета неналоговых доходов и государственной пошлины» и порядка его заполнения».
28) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
29) Федеральный закон о федеральном бюджете на соответствующий год;
30) Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 7 ноября 2006 г. № 139н «Об организации работы по составлению ежеквартальной и годовой бюджетной отчетности об исполнении федерального бюджета, консолидированного бюджета Российской Федерации и бюджетов государственных внебюджетных фондов»;
31) Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
32) Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ;
33) Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
34) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
35) Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
36) Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
37) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
38)  Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
39) Приказ ФНС России от 13 июня 2012 г. № ММВ-8-6/37дсп@ «Об организации работы при передаче документов налогоплательщиков российских организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, в иной налоговый орган 
40) Федеральный закон от 03 июля 2016 г. № 243-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;
41)   Федеральный закон от 03 июля 2016 г. № 250-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;
42) Приказ УФНС № 02-07/192@ от 06.07.2018 «Об утверждении Порядка расчета риск – баллов по направлениям деятельности налоговых органов  (групп показателей) для дальнейшего применения в ходе проведения риск-анализа при планировании аудиторских проверок»
45)  Письмо ФНС России от 29.12.2017 №АС-4-16/26923@ «О направлении Типовой программы аудиторской проверки»

2.2.2. Иные профессиональные знания государственного налогового инспектора аналитического отдела  должны включать:  
1)   принципы формирования статистической налоговой отчетности;
2)   порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации;
3) нормативы распределения поступлений в бюджетную систему Российской Федерации;
4) обеспечение выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному и иному обеспечению деятельности отдела; 
5) порядок администрирования и контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов, сборов и страховых взносов;
6)  специальные налоговые режимы;
7)  основы  налогообложения 
8)  принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;
9)  принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
10) основные направления и приоритеты государственной политики в области прогнозирования доходов федерального бюджета;
11) основы макроэкономической, бюджетной, долговой, налоговой, денежно-кредитной политики Российской Федерации;
13) подготовки служебных документов, делового письма, пользования оргтехникой и программными продуктами.
2.2.3. Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора аналитического отдела, должен обладать следующими профессиональными умениями:  
[bookmark: _Toc477362572]1) осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития;
[bookmark: _Toc477362573]2) разработка и уточнение среднеотраслевых индикаторов, характеризующих эффективный уровень уплаты налогов налогоплательщиками;
3)  практика работы с информационными ресурсами по направлению «Расчетов с бюджетом»;
4)  практика работы по ведению карточек Расчетов с бюджетом;
5) участие в мероприятиях по уточнению платежей, отнесенных к разряду невыясненных поступлений;
6)  участие в совершенствовании форм и порядка заполнения распоряжений о переводе денежных средств в бюджетную систему Российской Федерации;
7) обеспечение формирования и актуальности Реестра источников доходов Российской Федерации в государственной интегрированной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет»;
8)  осуществление контроля работы сервисов, размещенных на официальном сайте ФНС России в части актуальности информации, необходимой для перечисления платежей;
9) участие в модернизации интернет сервисов, содержащих информацию из информационного ресурса «Расчеты с бюджетом».
[bookmark: _Toc477362575]10) практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
[bookmark: _Toc477362576]11) составление отчетности и проведение анализа об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации;
12)  проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности.
13)  работа с информационными ресурсами и базами данных
14)  формирование и ведение реестра источников доходов;
15) анализ и прогнозирование доходов федерального бюджета и консолидированных бюджетов субъектов Российской Федерации, оценка поквартального/помесячного кассового исполнения доходов федерального бюджета.

2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора аналитического отдела, должен обладать следующими функциональными знаниями:
1)  Практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности; 
2) осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития;
3) уточнение среднеотраслевых индикаторов, характеризующих эффективный уровень уплаты налогов налогоплательщиками; 
4) сбора, свода и анализа данных форм статистической налоговой отчетности, анализа налоговой базы, начисления, поступлений по налогам и сборам в бюджетную систему Российской Федерации в увязке с социально-экономическими показателями развития региона, проведения прогнозных расчетов платежей, администрируемых налоговыми органами по уровням бюджетной системы  Российской Федерации, формирования реестров начислений и поступлений налогов для ведения бюджетного учета доходов;
5) классификация налогов по уровням бюджетной системы.
2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора аналитического отдела, должен обладать следующими функциональными умениями:  
  1)  расчет налоговых доходов федерального бюджета, консолидированного бюджета Российской Федерации и Страховых взносов;
  2)     точность прогнозирования доходов в бюджеты и фонды.


                 III. Должностные обязанности, права и ответственность 

3.1 Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
3.2 Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением о Межрайонной ИФНС России № 4 по Кемеровской области, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области «_06_» июня_2012 г.,  положением об аналитическом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Кемеровской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
Государственный налоговый инспектор обязан: 
- добросовестно исполнять должностные обязанности;
-осуществлять полномочия в пределах предоставляемых ему прав и в соответствии с должностными обязанностями;
-выполнять задания, предусмотренные в плане работы, а также приказы, распоряжения и указания, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, изданные в пределах их должностных  полномочий, за исключением незаконных;
-поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных  полномочий;
-соблюдать нормы служебной этики, установленные  в Инспекции правила служебного распорядка и порядок работы со служебной информацией; не совершать действий, затрудняющих работу Инспекции, а также приводящих к подрыву авторитета государственной службы;
 -сохранять государственную, служебную и иную охраняемую законами Российской Федерации тайну, а также не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе и после прекращения государственной службы;
   - уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
   - принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
   - уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
 -проводить внутренний контроль за правильностью ведения информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» согласно операций технологических процессов, показатели которых в дальнейшем участвуют в формировании сводной бюджетной отчетности:
            - своевременность закрытия КРСБ снятых с учета юридических и физических лиц в связи с изменением местонахождения организации, прекращения деятельности организации через обособленное подразделение, снятие с учета объектов налогообложения.  
- принятие БДК ч.2 по налогоплательщикам переданных из других инспекций;
- направлять БДК ч.2  по налогоплательщикам переданных в другие инспекции;
-решать проблемные ситуации связанных  с начислением пеней;
- составлять отчеты по формам 1-СПН, 2-СПН;
-формировать уведомления налогового органа о принадлежности невыясненных или неклассифицированных платежей к коду классификации доходов;
-проводить индивидуально-разъяснительную работу по заполнению платежных документов (беседы по телефону, приглашение в инспекцию);
-оказывать методическую помощь налогоплательщикам по правильному заполнению расчетных документов на уплату налогов и сборов;
-составлять и представлять руководству Инспекции  и сторонним организациям оперативную информацию о состоянии расчетов с бюджетом налогоплательщиков;
       -проводить работу по слиянию КРСБ на действующий ИНН налогоплательщика;
-осуществлять анализ эффективности проводимых налоговыми органами мероприятий по выяснению принадлежности невыясненных платежных документов и оперативность работы с ними;
-осуществлять анализ полноты заполнения налогоплательщиками формализованных полей расчетных документов. По результатам анализа подготавливать и направлять налогоплательщикам информационные письма;
-проводить  работу с закрепленными предприятиями по  прогнозу ожидаемого поступления;
-корректно, доброжелательно, внимательно относиться к налогоплательщикам, их уполномоченным представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижая их чести и достоинства, формируя позитивное отношение к налоговым органам;
 - оперативно решать возникающие вопросы;
-  не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 27 июля   2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для   исполнения должностных обязанностей;
-  обеспечивать  порядок использования, учета и хранения номерных бланков;
-своевременно рассматривать письма, предложения, заявления и жалобы налогоплательщиков;
-участвовать  в тестировании, опытной эксплуатации и внедрении программных продуктов по предмету деятельности отдела;
-вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов, включая с грифом «Для служебного пользования»;
  -выполнять иные функций по поручению начальника отдела. 
3.3  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 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России,  положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по  Кемеровской области, утвержденным руководителем  УФНС России по Кемеровской области от "25" мая 2017 г., положением об отделе выездных проверок № 2, приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Кемеровской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
Государственный налоговый инспектор аналитического отдела несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за:
неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:
некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за 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;
разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
формирование и работу с электронными документами и за недопущение их искажения;
действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
невыполнение обязанностей, предусмотренных пунктом 1 статьи 9 Федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе. 
3.4  Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор 
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие
и иные решения

4.1 При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
правильности формирования статистической налоговой отчетности, относящейся к предмету деятельности отдела;
качественного проведения внутреннего контроля за правильностью ведения ИР «РСБ»;
давать рекомендации, указания  в пределах функциональной компетенции  по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом; 
принимать участие в рассмотрении, согласовании методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;
информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения.
4.2 При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
обеспечению соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор 
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов
нормативных правовых актов и (или) проектов
управленческих и иных решений

5.1  Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:  нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам относящихся к компетенции отдела.
5.2  Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции.

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

6. В соответствии со своими должностными обязанностями государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в  Инспекции


VII. Порядок служебного взаимодействия

7. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.


VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых
гражданам и организациям в соответствии с административным
регламентом Федеральной налоговой службы

8. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор  отдела осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:
              - информирование  налогоплательщиков по вопросу правильности заполнения расчетных документов;
              - разрешение проблемных ситуаций с начислением пени;
  -обеспечение формирования общественного

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

9. Эффективность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий,  принимаемых решений.












