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Должностной регламент
 государственного налогового инспектора
 отдела работы с налогоплательщиками 

Инспекции  Федеральной налоговой службы России 

по Ленинскому району г. Екатеринбурга   

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора инспекции Федеральной налоговой службы России по Ленинскому району г. Екатеринбурга (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»,11-3-4-096
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками: регулирование налоговой деятельности в сфере разработки налоговых стандартов, оформления и декларирования.

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

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками осуществляется приказом инспекции Федеральной налоговой службы России по Ленинскому району г. Екатеринбурга (далее - инспекция). 

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела. Во время отсутствия государственного налогового инспектора его функции исполняют иные работники отдела по поручению начальника отдела.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

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

6.1 Наличие высшего образования; 

Высшее образование – бакалавриат, специалитет по направлению подготовки «Экономика» по специальностям «Налоги и налогообложение», или «Экономическая теория», или Финансы и кредит», или «Финансы», или «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», или «Экономика и бухгалтерский учет» или по направлению «Юриспруденция», специальность «Правоведение».
6.2 Наличие  базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 20003г. № 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»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
6.3 Наличие профессиональных знаний;

6.3.1 В сфере законодательства Российской Федерации: Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 июля 2004 г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», налогового кодекса Российской Федерации, Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, постановления Правительства Российской Федерации, Федерального закона "О средствах массовой информации" от 27.12.1991 № 2124-1, постановления Правительства Российской Федерации, приказа ФНС России от 27.09.2010 № ММВ-7-10/468@ "Об информационном взаимодействии управлений ФНС России по субъектам Российской Федерации, межрегиональных инспекций ФНС России, инспекций ФНС России по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций межрайонного уровня со средствами массовой информации", приказа ФНС России от 25.12.2013 № ММВ-7-6/635@ "Об официальном Интернет-сайте Федеральной налоговой службы"; Приказ ФНС России от 08.07.2019 N 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)", Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Приказ ФНС России от 11 апреля 2011 г. № ММВ-7-4/260@ "Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы". 
6.3.2 Иные профессиональные знания: особенности  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;  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.
6.4 Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; основания проведения и особенности внеплановых проверок; методы бюджетного планирования; принципы бюджетного учета и отчетности; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; 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; порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; правила эксплуатации зданий и сооружений; система технической и противопожарной безопасности; основные мероприятий мобилизационной подготовки.
6.5 Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; коммуникативные умения.

6.6 Наличие профессиональных умений: проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками; 

умение корректного и внимательного общения с налогоплательщиками, навык администрирования электронного сервиса "Онлайн-запись на прием в инспекцию", навык выполнения обязанностей администратора операционного зала.
	           6.7 Наличие функциональных умений: организация 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; 

·  организация приема налоговых деклараций (расчетов); 

·  организация взаимодействия с МФЦ.


III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. 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, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

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

·  знать и четко выполнять инструкции на рабочие места отдела; 

·  ежегодно представлять в инспекцию сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

·  уведомлять руководство инспекции, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращений в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

·  принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, обязан в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;

·  при владении ценными бумагами, (долями участия, паями в уставных (складочных) капиталах организаций), в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие мне ценные бумаги, (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

·  в течение двух лет после увольнения с государственной службы при заключении трудовых договоров сообщать представителю нанимателя (работодателю) сведения о последнем месте своей службы;
·  пройти государственную дактилоскопическую регистрацию;

·  при работе с УБД к ФИР соблюдать режимные ограничения, установленные инструкцией по работе с УДФИР;

·  исполнять дополнительные обязанности по линии ГО и ЧС, установленные приказами начальника инспекции;

·  выполнять требования по порядку использования устройств сотовой, пейджинговой и транкинговой связи в месте расположения инспекции;

·  в пределах функциональных обязанностей отдела в полном объеме владеть навыками работы в программных комплексах (далее по тексту в ПК) – АИС «Налог-3», «ЭОД», «СЭД регион», «СОИФНС» и др. ПК, используемых в инспекции;

·  соблюдать служебный распорядок инспекции, содержать рабочее место в чистоте и порядке;

·  в месте расположения инспекции и при исполнении должностных обязанностей вне расположения инспекции иметь "деловой стиль" в одежде;

·  беспрекословно, точно и в срок исполнять все законные поручения руководства инспекции.
·  при исполнении должностных обязанностей возможно применение специальных технических средств контроля, а также проведение дополнительных проверочных мероприятий по предоставленным в инспекцию сведениям о доходах и обязанностях имущественного характера.

· осуществлять прием налоговых деклараций, иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, и бухгалтерской отчетности от налогоплательщиков на бумажных и электронных носителях записи (в том числе от крупнейших налогоплательщиков);

·  осуществлять сортировку принятой отчетности на бумажных носителях, формирование пачек и передачу в ЦПД ФКУ по акту приема-передачи;

·  осуществлять прием сведений о доходах физических лиц по налогу на доходы физических лиц от налоговых агентов;

·  осуществлять визуальный контроль принятой отчетности налогоплательщиков на бумажных носителях на предмет ее соответствия установленным требованиям;

· проставлять на каждом документе принятой налоговой отчетности дату ее принятия, оттиск штампа и подпись ответственного лица, принявшего отчетность. Проставляет на оставшихся у налогоплательщика копиях отчетности, указанные выше реквизиты;

·  регистрировать с использованием средств компьютерной обработки принятую налоговую отчетность не позднее следующего рабочего дня с момента ее принятия; 

·  проводить сортировку принимаемых документов, формировать пачки (их регистрирует);

·  оперативно передавать принятую налоговую отчетность после ее регистрации с сопроводительным ярлыком в отдел обработки данных;

·  готовить и обеспечивать доведение до налогоплательщиков и налоговых агентов уведомлений о выявленных ошибках и противоречиях в документах налоговой отчетности;

·  проводить прием заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов от налогоплательщиков, осуществляющих ввоз товаров из государств-членов Таможенного союза.

·  выдавать налогоплательщикам по их запросам справки и иные документы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

·  информировать налогоплательщиков и налоговых агентов об исполнении ими обязанностей по сдаче документов налоговой отчетности, исчислению и уплате налогов; 

·  информировать налогоплательщиков о состоянии их расчетов с бюджетной системой     Российской Федерации;

·  осуществлять подготовку ответов на письменные запросы налогоплательщиков;

·  обучать вновь принятых работников;

·  оказывать методическую помощь работникам отдела;

·  принимать участие в проведении стажировки вновь принятых работников;

·  выполнять контрольные задания вышестоящих налоговых органов;

·  отвечать за выполнение отчетности, закрепленной за отделом;

·  консультировать налогоплательщиков по вопросам соблюдения налогового законодательства, в том числе по телефону справочной службы инспекции;

·  вести в установленном порядке делопроизводство и обеспечивать сохранность номенклатурных дел отдела;

·  исполнять обязанности администратора операционного зала по обслуживанию налогоплательщиков, а именно:

а) контролировать: 

нахождение в операционном зале должностных лиц инспекции, осуществляющих прием и обслуживание налогоплательщиков в операционном зале, перераспределение в течение дня их количества;

соблюдать сроки, установленных 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. 

При необходимости, в дни наибольшей загрузки, привлекать к работе дополнительных сотрудников инспекции, за которым также закреплены функции администратора зала:

·  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 информировать ответственных сотрудников отдела информационных технологий о проблемах в работе системы управления очередью (далее – СУО), компьютеров общего доступа.

б) совместно с начальниками (лицами их замещающими) всех структурных подразделений инспекции, осуществляющих прием и обслуживание налогоплательщиков в операционном зале, организует обеспечение приема и обслуживания 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 ФНС России от 08.07.2019 N ММВ-7-19/343@.

в) 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, 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.

г) своевременно принимать меры к предотвращению возникновения конфликтных ситуаций и/или к их урегулированию. При необходимости обращаться за помощью в решении проблемных вопросов к компетентным сотрудникам соответствующих структурных подразделений или к заместителю начальника инспекции, ответственному за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков.

д) оперативно доводить 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.

е) обобщать и представлять информацию о качестве организации приема налогоплательщиков заместителю начальника инспекции, ответственного за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков. 

ж) 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.

з) принимать участие в составлении графика работы администраторов зала.

и) 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 информационную поддержку законодательных инициатив ФНС России и Управления ФНС России по Свердловской области;

·  осуществлять пропаганду действующего законодательства и законодательных инициатив ФНС России;

Представлять информацию начальнику отдела, либо лицу его заменяющего, или непосредственно в отдел профилактики коррупционных и иных правонарушений и безопасности:
а) о противоправных деяниях в отношении налоговых органов или угрозы их совершения (террористические акты, повреждение имущества, хулиганские действия и др.);
б) о противоправных деяниях или угрозах их совершения, в том числе не связанных с исполнением служебных обязанностей, в результате которых причинен или может быть причинен вред их жизни, здоровью, а также имуществу;
в) о противоправных деяниях или угрозах их совершения в отношении членов семьи в связи с исполнением служебных обязанностей работника налогового органа;
г) о правонарушениях (угрозах их совершения) со стороны работников налоговых органов, в том числе не связанных с исполнением ими служебных обязанностей;
д) об известных правонарушениях со стороны бывших работников налоговых органов, связанных с исполнением ими служебных обязанностей в период работы в налоговых органах;
е) о чрезвычайных происшествиях природного и техногенного характера по месту жительства;
ж) по фактам допросов, получения объяснений сотрудниками правоохранительных органов, в том числе в качестве специалистов;
з) о проведении оперативно-розыскных и (или) следственных мероприятий по месту жительства в связи с подозрением в совершении преступлений, в том числе производимых в рамках расследования уголовных дел (обыски, допросы и др.) либо в ходе проведения доследственных проверок.
и) о происшествиях и правонарушениях, в результате которых причинен физический вред работникам налоговых органов, повреждено или утрачено имущество налоговых органов; о происшествиях и правонарушениях, в результате которых причинен физический вред гражданам действиями работников налоговых органов, в том числе неумышленных (дорожно – транспортные происшествия и др.);

к) о ходе и результатах проведения проверок и расследований правоохранительными или иными органами;

л) о нарушении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

м) о чрезвычайных происшествиях в налоговых органах, а также о противоправных действиях и преступных посягательствах в отношении налоговых органов;
н) выполнять отдельные поручения начальника отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками имеет право: 

·  требовать от налогоплательщика документы по формам, установленным государственными органами и органами местного самоуправления, служащие основаниями для исчисления и уплаты налогов, а также пояснения и документы, подтверждающие правильность начисления и своевременность уплаты налогов;

·  вести переписку с налогоплательщиками по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

·  вызывать налогоплательщиков для дачи пояснений в связи с уплатой ими налогов;

·  представлять отдел, как в инспекции, так и во всех органах государственной, представительной, исполнительной и судебной власти;

·  вносить предложения по совершенствованию форм и методов труда, программных средств, по улучшению и совершенствованию организации работы на рабочем месте, в план работы отдела;

·  работать с документами, имеющими гриф «дсп»;

·  в установленном порядке получать от руководства Инспекции, вышестоящих налоговых органов, других организаций и налогоплательщиков необходимые для выполнения своих обязанностей документы и материалы, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и хранении;

 осуществлять другие права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством субъектов Российской Федерации, нормативно-правовыми актами представительных органов местного самоуправления, нормативно-правовыми актами, издаваемыми Президентом Российской Федерации и Правительством Российской Федерации, актами ФНС России и вышестоящего Управления.
10. Государственный налоговый инспектор осуществляет другие права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении   Положения  о Федеральной налоговой  службе» (собрание законодательства Российской Федерации, 2004, №40, ст. 3961;2017, № 15 (ч.1), ст. 2194), приказами (распоряжения ми ФНС России, законодательством субъектов РФ, нормативно-правовыми актами представительных органов местного самоуправления, нормативно-правовыми актами, издаваемыми Президентом РФ и Правительством РФ, актами ФНС России и Управления ФНС России по Свердловской области положением об Инспекции Федеральной налоговой службы России по Ленинскому району г. Екатеринбурга, утвержденным руководителем Управления «26» апреля 2021 г., положением об отделе работы с налогоплательщиками.    

11. 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

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, связанным с исполнением своих должностных обязанностей, изложенных в п.8 настоящего должностного регламента.

·  выдавать налогоплательщикам по их запросам справки и иные документы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

·  информировать налогоплательщиков и налоговых агентов об исполнении ими обязанностей по сдаче документов налоговой отчетности, исчислению и уплате налогов; 

·  обучать вновь принятых работников;

·  оказывать методическую помощь работникам отдела;

·  отвечать за выполнение отчетности, закрепленной за отделом.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по возлагаемым на него функциям, изложенным в п.8 настоящего должностного регламента.

·  по организации и осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России в по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

· по организации работы по контролю за соблюдением положений Налогового Кодекса РФ в части вопросов, курируемых отделом;

·  по обучению вновь принятых работников;

·  по оказанию методической помощи работникам отдела.
IV. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений, в части подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к деятельности отдела.

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

·  положений об отделе и инспекции;

·  графика отпусков гражданских служащих отдела;

·  иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и 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 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ 
"О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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 государственный налоговый инспектор принимает участие в осуществлении следующих видов государственных услуг:

·  прием налоговой и бухгалтерской отчетности налогоплательщиков, в том числе через портал государственных услуг;

·  прием сведений по форме 2-НДФЛ от налоговых агентов;

·  проведение сверки расчетов с бюджетом с налогоплательщиками;

·  прием заявлений о переходе на УСН и ЕСХН, о возвратах, на формирование справок;

·  прием заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов от налогоплательщиков, осуществляющих ввоз товаров из государств-членов Таможенного союза;

·  выдача документов (ответов, справок, предварительных актов сверки расчетов с бюджетом и иных документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела);

·  информирование налогоплательщиков и налоговых агентов об исполнении ими обязанностей по сдаче документов налоговой отчетности, исчислению и уплате налогов в письменной и устной форме, в том числе по телефону справочной службы инспекции по вопросам, относящимся к компетенции отдела. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. 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.

Начальник отдела                                       

работы с налогоплательщиками                                                         ________________   П.В. Лебедев
                                                                                                                              подпись                  

Заместитель начальника инспекции

ФНС России по Ленинскому району г. Екатеринбурга                     ______________      А.В. Шугаев

                                                                                                     подпись


