Должностной регламент 

Старшего государственного налогового инспектора правового отдела 

Инспекции Федеральной налоговой службы по Центральному округу г. Братска Иркутской области
I.Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора правового отдела Инспекции Федеральной налоговой службы по Центральному округу г. Братска Иркутской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты». 

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Осуществление налогового контроля. Досудебное урегулирование налоговых споров.
        4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Инспекции Федеральной налоговой службы по Центральному округу г. Братска Иркутской области (далее – Инспекция).

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника отдела, в период их временного отсутствия, главному государственному налоговому инспектору. В период временного отсутствия государственного налогового инспектора, старшего государственного налогового инспектора  исполняет их обязанности, в период своего временного отсутствия также замещается государственным налоговым инспектором, старшим государственным налоговым инспектором, заместителем начальника отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Наличие базовых знаний:

- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

- знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий 
6.3. Наличие профессиональных знаний:

        6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

- Налоговый кодекс Российской Федерации

- Бюджетный кодекс Российской Федерации

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. N 195-ФЗ;

- Федеральный закон от 8 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей";

- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральный закон от 08 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" (с изменениями и дополнениями);

- Федеральный закон от 06 октября 1999 г. N 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации";

- Федеральный закон от 06 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. N 282-ФЗ "Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. N 443-ФЗ "О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

-Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";

- Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

-Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. N 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления";

-Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. N 403 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы";

- постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";

- постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. N 840 "О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также государственной корпорации по атомной энергии "Росатом" и ее должностных лиц";

    - приказ ФНС России от 13 февраля 2013 г. N ММВ-7-9/78@ "Об утверждении концепции развития досудебного урегулирования налоговых споров в системе налоговых органов Российской Федерации на 2012 - 2018 годы".

- приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. N 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)".

Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.3.2. Иные профессиональные знания:

- основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий.

- основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;

- основы налогообложения;

- основы финансовых и кредитных отношений;

- общие положения о налоговом контроле;

- порядок проведения мероприятий налогового контроля;

- порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых проверок.

- принципы налогового администрирования.

- принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

- принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

- принципы и основные направления досудебного урегулирования налоговых споров;

- рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке;

- передовой отечественный и зарубежный опыт в сфере досудебного урегулирования налоговых споров;

    - судебная практика в области разрешения налоговых споров.

6.4. Наличие функциональных знаний: 

- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

- понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

- классификация моделей государственной политики;

- задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;

- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.

- порядок ведения дел в судах различных инстанций; 

- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); 

- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 

- 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; 

- стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; 
- система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.

6.5. Наличие базовых умений: 

- умение мыслить стратегически (системно);

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.


6.6. Наличие профессиональных умений: работа с информационными ресурсами по направлениям досудебного урегулирования споров, судебных споров.
6.8. Наличие функциональных умений: 

- разработка, рассмотрение и согласование проектов ненормативных правовых актов и других документов;

- подготовка официальных отзывов на проекты ненормативных правовых актов;

- подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

- подготовка аналитических, информационных и других материалов;

- организация и проведение мониторинга применения законодательства;
- ведение исковой и претензионной работы.

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 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-Ф3 “О государственной гражданской службе Российской Федерации”, Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

8. Старший 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. N 506, Положением об ИФНС России по Центральному округу г. Братска Иркутской области утвержденным руководителем УФНС России по Иркутской области,  положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Иркутской области (далее — Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

8.1.В соответствии с возложенными задачами старший государственный налоговый инспектор обязан: 
8.1.1. Обеспечивать выполнение задач и функций, возложенных на отдел, в части осуществления работы по направлению деятельности отдела;
8.1.2. Участвовать в рассмотрении налоговых споров на стадии досудебного урегулирования, а также заявлений и жалоб физических и юридических лиц на действия или бездействие налоговых органов Российской Федерации, на акты ненормативного характера, связанные с применением законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.  

8.1.3. Представлять заключения по жалобам, апелляционным жалобам, рассматриваемым Управлением Федеральной налоговой службы. 

8.1.4. Направлять, в сроки установленные законодательством, поступивших жалоб, апелляционных жалоб  налогоплательщиков в вышестоящий налоговый орган.

8.1.5. Участвовать в рассмотрении представленных возражений (разногласий) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) (далее – рассмотрение возражений) по актам налоговых проверок назначенных и проведенных Инспекцией, а также по актам об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым Кодексом РФ налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122 и 123 НК РФ).

8.1.6. Подготавливать служебные записки об обоснованности (необоснованности) доводов налогоплательщика (налогового агента, плательщика сбора) по результатам рассмотрения возражений по актам налоговых проверок назначенных и проведенных Инспекцией, а также по актам об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым Кодексом РФ налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122 и 123 НК РФ).

8.1.7. Осуществлять правовой анализ актов проверок (иных мероприятий налогового контроля), возражения (разногласия) налогоплательщика (налоговых агентов, плательщиков сборов) по которым в Инспекцию не поступали, в целях прогнозирования возникновения спорной ситуации на иных стадиях досудебного и судебного урегулирования.

8.1.8. Подготавливать ответы по письменным запросам налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по вопросам входящим в компетенцию отдела.

8.1.9.  Подготавливать информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела.

8.1.10. Вести систематизированный учета актов законодательства, ведомственных нормативных (ненормативных) актов ФНС России и Управления, а также иных нормативных (ненормативных) актов, связанных с налогообложением и деятельностью налоговых органов.

8.1.11. Вести в установленном порядке делопроизводства и хранение документов отдела, осуществлять их передачу на архивное хранение.

8.1.12. Осуществлять ведение информационного ресурса «Журнал учета работы по досудебному урегулированию» по предмету деятельности  отдела, в том числе является ответственным за его ведение.
8.1.13. Осуществлять ведение информационного ресурса «Журнал учета заявлений/исков с участием налоговых органов» по предмету деятельности  отдела, в том числе является ответственным за его ведение.

8.1.14.Осуществлять своевременное и качественное формирование установленной отчетности по поручению руководства.

8.1.15. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий.

8.1.16. Обеспечивать сохранность имущества Инспекции.

8.1.17. Осуществлять систематизации и анализа жалоб налогоплательщиков, рассмотренных вышестоящим налоговым органом. Обобщение практики рассмотрения налоговых споров во внесудебном порядке в налоговых органах и внесение предложений по ее совершенствованию.

8.1.18. Выполнять иные обязанности и задачи, которые могут быть возложены на него в рамках предоставленной компетенции и в соответствии с законодательством Российской Федерации.

8.1.19. Осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России.

  8.1.20. Осуществлять контроль технологических процессов путем реализации контрольных процедур и мероприятий, а также методов контроля в отношении объектов внутреннего контроля, закрепленных в карте внутреннего контроля деятельности отдела.

           8.1.21. Визировать проекты актов по результатам камеральных и выездных налоговых проверок; визировать проекты решений, выносимых руководителями (заместителями руководителей) инспекции по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок, а в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, составлять докладную записку на имя руководителя инспекции, содержащую выводы отдела об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений инспекции, принятых по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, о полноте собранной доказательственной базы;
8.1.22. Оформлять и предъявлять в суды общей юрисдикции и арбитражные суды заявления и исковые заявления по всем основаниям в соответствии с законодательством Российской Федерации; представлять отзывы на заявления налогоплательщиков, апелляционные и кассационные жалобы и другие документы, представляемые в суд лицами, участвующими в судебном процессе;

8.1.23. Подготавливать проекты заявлений о взыскании задолженности в порядке, предусмотренном пп.2 п.2 ст.45 НК РФ, направлять проекты указанных заявлений на согласование в вышестоящий налоговый орган в порядке, предусмотренном пунктом 1.2 приказа ФНС России от 14.10.2016 № ММВ-7-18/560@ «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах», письмом УФНС России по Иркутской области от 18.10.2016 №08-16/017366@, направлять в суды (арбитражные суды) согласованные вышестоящим налоговым органом заявления о взыскании задолженности, предъявляемые в порядке пп.2 п.2 ст.45 НК РФ.
8.1.24. Осуществлять направление в Управление ФНС России по Иркутской области документов и материалов, в порядке и сроки, установленные Письмами Управления.
8.1.25. Представлять интересы Инспекции в арбитражных судах и судах общей юрисдикции, а также в других органах при рассмотрении правовых вопросов, касающихся работы Инспекции; 
8.1.26. Осуществлять правовое сопровождение дел об административных правонарушениях, нарушениях законодательства о налогах и сборах. Обеспечивать проверку соответствия нормам законодательства РФ документов, подготавливаемых Инспекцией, а также в необходимых случаях участвовать в подготовке этих документов;

8.1.27. Осуществлять правовую экспертизу нормативно-правовых актов, принятых органами местного самоуправления на соответствие действующему законодательству о налогах и сборах;

8.1.28. Подготавливать заключения по правовым вопросам, возникающим в деятельности Инспекции;
  8.1.29. В целях обеспечения эффективной работы Инспекции ФНС России по Центральному округу г. Братска Иркутской области своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;

8.1.30. Обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

8.1.31. Представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также супруга (супруги) и несовершеннолетних детей;

8.1.32. Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

8.1.33. Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету ФНС России, Управления, подведомственным налоговым органам;

8.1.34. Уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

8.1.35. Не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного гражданского служащего;

8.1.36. Проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, Управления, подведомственных налоговых органов;

8.1.37. соблюдать Кодекс этики и служебного поведения;

         8.1.38. Выполнять иные обязанности и задачи, которые могут быть возложены на него Руководством Инспекции в рамках предоставленной компетенции и в соответствии с законодательством Российской Федерации.

8.2. Исходя из задач и функций, определенных Положением об Инспекции, Положением об отделе, на старшего государственного налогового инспектора возлагаются следующие обязанности:

8.2.1   Осуществление работ с программным комплексом АИС «Налог-3, Системы ЭОД;

8.2.2 Осуществление работ с Федеральными информационными ресурсами и сервисами, сопровождаемыми ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России.

9. Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор  имеет право, предусмотренные статьей 14 Федерального     Закона    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», действующим законодательством Российской Федерации, в том числе: трудовым законодательством; законодательством о прохождении государственной службы;  Налоговым кодексом Российской Федерации (часть первая); иным законодательством о налогах и сборах, а так же на:
9.1. Обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
    9.2. Ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
    9.3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
   9.4. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе в Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
    9.5. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
    9.6. Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
    9.7. Доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
    9.8. Ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

    9.9. Защиту сведений о гражданском служащем;

    9.10. Должностной рост на конкурсной основе;

9.11. Профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
9.12. Рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
9.13. Проведение по его заявлению служебной проверки;
9.14. защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
9.15. медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
9.16. государственную защиту своих жизни и здоровья; жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

9.17. государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным законом от 15 декабря 2001 г. N 166-ФЗ "О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации" 

9.18. Гражданский служащий вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

9.19. Выходить с предложениями к начальнику отдела, направленными на совершенствование налогового законодательства, работы отдела по улучшению собираемости налогов и других обязательных платежей, другим вопросам деятельности отдела.

9.20. Старший государственный налоговый инспектор имеет право доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну в объеме, определенном должностным регламентом.

9.21. Исходя, из установленных полномочий старший государственный налоговый инспектор имеет право доступа к информационным ресурсам и сервисам в том числе и федеральным, с целью исполнения служебных обязанностей.  
        9.22. Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор имеет право доступа к информационным ресурсам в пределах функциональных обязанностей.

Использование приведенных нормативно-правовых актов должно осуществляться с учетом принимаемых изменений и дополнений.

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 сентября 2004 г. N 506, положением об ИФНС России по Центральному округу г. Братска Иркутской области утвержденным руководителем УФНС России по Иркутской области, положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Иркутской области (далее - Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции. 

11. Старший государственный налоговый инспектор может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на государственного служащего должностных обязанностей, за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, за разглашение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, а также за снижение эффективности коллективного труда, за несвоевременное выполнение 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, за социальные последствия принимаемых решений, за несоблюдение защиты прав и законных интересов граждан, за выполнение работ, связанных с риском для других людей, 
Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

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

12. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- самообразования; 

- равномерного распределения своих должностных обязанностей в течение рабочего времени для повышения качества и результативности выполняемой работы; 

- составления оперативного плана своей работы; обсуждения с начальником отдела, коллегами материалов по предмету деятельности отдела; разработки проектов по исполнительной части нормативно-распорядительных документов по предмету, организации и управлению деятельности отдела.
- связанным с рассмотрением налоговых споров на стадии досудебного урегулирования, а также заявлений и жалоб физических и юридических лиц на действия или бездействие налоговых органов Российской Федерации, на акты ненормативного характера, связанные с применением законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.  

-  подготовки информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела.

- ведения систематизированного учета актов законодательства, ведомственных нормативных (ненормативных) актов ФНС России и Управления, а также иных нормативных (ненормативных) актов, связанных с налогообложением и деятельностью налоговых органов.

- ведения в установленном порядке делопроизводства и хранение документов отдела, осуществления их передачи на архивное хранение.
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

13. В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  правовых актов и (или)  проектов  иных  решений  в  части методологического, технического,  информационного, другого обеспечения подготовки соответствующих документов.  

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

положений об Инспекции и отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению руководства Инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
15. 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
16. Взаимодействие старшего 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 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3 196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-Ф3 «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

17. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор выполняет организационное информационное, техническое и другое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией ФНС России по Центральному округу г. Братска Иркутской области:

- разработка соответствующих методических рекомендаций по практике применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

 - информирование общественности о научно-технических выставках,  специализированных изданиях, литературе о налоговой системе Российской Федерации;

 - создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации;


 - информирование  налогоплательщиков по  результатам  контрольной  деятельности налоговых органов; 

 - другие услуги.

IХ. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

18. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего 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 правового отдела                                                                                    О.С. Молчанова
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