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УТВЕРЖДАЮ

Начальник ИФНС России по г. Георгиевску

Ставропольского края

____________________ З.А. Каноков

от "__" _________________ 201_ г.
ПРОЕКТ Должностного регламента
государственного налогового инспектора

отдела учета и работы с налогоплательщиками Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Георгиевску Ставропольского края
Регистрационный номер (код) должности по Реестру
должностей федеральной государственной гражданской службы,

утвержденному Указом Президента Российской Федерации

от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной

государственной гражданской службы",

 11-3-4-096

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками  Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Георгиевску Ставропольского края  (далее - государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом ИФНС России по г. Георгиевску Ставропольского края (далее - инспекция).

Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования к уровню профессионального

образования, стажу государственной гражданской службы

(государственной службы иных видов) или работы

по специальности, направлению подготовки, знаниям

и умениям, которые необходимы для исполнения

должностных обязанностей
3. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования (требования к специальности, направлению подготовки указываются по решению представителя нанимателя);

б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

в) наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. 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 инспекции Федеральной налоговой службы по г. Георгиевску Ставропольского края, утвержденным руководителем УФНС России по Ставропольскому краю от 26.02.2015 г., положением об отделе учета и работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

При исполнении своих должностных обязанностей государственный налоговый инспектор:

Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.

Осуществлять работу на рабочих местах в соответствии с технологическими инструкциями на основании существующего, закрепления функций между работниками отдела. По указанию начальника отдела обязан выполнять работу на рабочих местах по иным функциям, закрепленным положением об отделе.

Самостоятельно, качественно и своевременно выполнять порученные ему работы в соответствии с функциональными обязанностями по специализации.

Осуществлять работу на рабочих местах в соответствии с технологическими инструкциями на основании существующего закрепления функций между работниками отдела. По указанию начальника отдела обязан выполнять работу на рабочих местах по иным функциям, закрепленным положением об отделе.

 Персональное  информирование налогоплательщиков о действующем законодательстве о налогах и сборах.

 Публичное информирование налогоплательщиков о действующем законодательстве о налогах и сборах, взаимодействие со средствами массовой информации и связи с общественностью.

 Подготовка разъяснений по применению законодательства о налогах и сборах по запросам налогоплательщиков.

Принимать участие в совещаниях Инспекции по вопросам относящимся к ведению отдела.

Содействовать созданию оптимальных условий для работы сотрудников отдела. 

Обеспечивать рациональную организацию труда сотрудников отдела.

Обеспечивать  соблюдение дисциплины, правил охраны труда и техники безопасности в отделе.         

Представлять данные для составления текущих и перспективных планов работы  Инспекции  и отчитываться об исполнении работ по утвержденным планам.

Регулярно проводить инструктивные совещания и тематические семинары с налогоплательщиками по применению законодательства Российской Федерации.

Организовывать и проводить в рамках работы, проводимой Инспекцией ФНС, мероприятия, способствующих формированию позитивного отношения налогоплательщика к налоговым органам.

Осуществлять взаимодействие с отделами Инспекции с целью привлечения специалистов для участия в информационно – разъяснительной  работе  с налогоплательщиками.

Обеспечивать своевременное и качественное выполнение поручений руководства Инспекции  по вопросам ,  относящимся к ведению отдела.

Организовывать работу по обеспечению защиты информации в отделе.

Иметь навыки работы с персональным компьютером в операционной системе MS  Windows , в ведомственном программном обеспечении и со справочными правовыми системами.

Обеспечивать достоверность подготовленных документов.

Соблюдать нормы служебной этики и дисциплины.

Повышать свою квалификацию.

В соответствии с письмом ФНС России   от   28.06.2011   №ЗН-4-12/10228   и  Распоряжения УФНС  по Ставропольскому краю от 05.07.2011 № 01-07/22 осуществлять  прием налогоплательщиков  вторник и четверг до 20.00 часов, вторая и четвертая суббота месяца с 10.00 до 15.00 (согласно графика).

Исполнять «Регламент взаимодействия инспекций ФНС России с налогоплательщиками в рамках Интернет – сервиса "Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц", утвержденного приказом ФНС России от 18.12.2012г. № ММВ-7-6/976@.

Исполнять «Регламент эксплуатации подсистемы "Личный кабинет налогоплательщика юридического лица" налоговыми органами», утвержденного приказом ФНС России от 30.05.2014г. № ММВ-7-6/308@.

Исполнять функции администратора зала в соответствии с письмом ФНС России №ММВ-20-6/26@ от 14.03.2014г. «О повышении качества предоставления государственных услуг». 

В целях эффективности работы налоговых органов по взысканию имущественных налогов физических лиц и для обеспечения в случае неуплаты налогов процедуры взыскания задолженности в судебном порядке в соответствии со статьями 48,52,69,70 Налогового кодекса Российской Федерации, во исполнение письма УФНС России по Ставропольскому краю от 24.03.2010 г. № 01-27/004914@ возлагаются обязанности по вручению налоговых уведомлений и требований об уплате налогов (платежных документов) в соответствии со сроками, установленными Налоговым кодексом Российской Федерации. 

Обязан строго руководствоваться Положением об обмене информацией по электронной почте в системе УФНС России по Ставропольскому краю, утвержденным приказом Управления от 10.08.2005 № 127 «Об утверждении Положения об обмене информацией по электронной почте в системе ФНС России по Ставропольскому краю» и инструкцией по организации обмена конфиденциальной информацией по каналам связи в налоговых органах Ставропольского края (далее Инструкция), утвержденной приказом Управления МНС России по Ставропольскому краю № 120 от 24.05.2002 «Об утверждении временной инструкции по организации обмена конфиденциальной информацией по каналам связи в налоговых органах Ставропольского края».

6. Исходя из установленных полномочий государственный налоговый инспектор отдела:

получает надлежащие организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

знакомится с 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;

имеет право на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;

имеет право на  оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

получает в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также вносит предложения о совершенствовании деятельности государственного органа;

имеет право на доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

знакомится 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;

имеет право на защиту сведений о гражданском служащем;

имеет право на должностной рост на конкурсной основе;

получает профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

имеет право на членство в профессиональном союзе;

имеет право на  рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

имеет право на  проведение по его заявлению служебной проверки;

имеет право на  защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суде их нарушения;

имеет право на  медицинское страхование в соответствии Федеральным законом  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

имеет право на  государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

имеет право на  государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

имеет право на  доступ к служебной тайне в соответствии с полномочиями, определенными должностным регламентом;

имеет право на  проставление ограничивающей пометки «Для служебного пользования» на документах, содержащих служебную информацию ограниченного распространения.

7. Государственный налоговый инспектор несёт    ответственность    за неисполнение   (ненадлежащее исполнение)  должностных обязанностей в соответствии с положением отдела управления и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:

некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на него задач;

несоблюдение законов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления;

разглашение информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

трудовой и исполнительской дисциплины;

иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом;

присвоение документу пометки, ограничивающей доступ к информации, содержащейся в документе;

соблюдение Порядка использования электронных носителей информации и Порядка обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах, утвержденных приказами ФНС России от 31.12.2009 № ММ-7-6/762@  и от 31.12.2009 № ММ-7-6/728@.

8. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Гражданский служащий неукоснительно исполняет требования Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» с изменениями и дополнениями, внесенными Федеральными законами от 11.07.2011 № 200-ФЗ, от 21.11.2011 № 329-ФЗ, от 03.12.2012 № 231-ФЗ, от 29.12.2012 № 280-ФЗ.

Государственный служащий обязан 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.

Уведомление о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка, является должностной (служебной) обязанностью государственного служащего.

Невыполнение государственным служащим должностной (служебной) обязанности, предусмотренной частью 1 статьи 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», является правонарушением, влекущим его увольнение с государственной службы либо привлечение его к иным видам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Государственный служащий, уведомивший представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы о фактах обращения в целях склонения его к совершению коррупционного правонарушения, о фактах совершения другими государственными или муниципальными служащими коррупционных правонарушений, непредставления сведений либо представления заведомо недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, находится под защитой государства в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым государственный

налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения

9. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
Обеспечение достоверности подготавливаемых документов;

Организация работы подчиненных ему специалистов, в соответствии с технологическими инструкциями по рабочим местам работников в условиях использования системы ЭОД местного уровня;

Обеспечение выполнения задач и функциональных обязанностей отдела, предусмотренных Положением об отделе;

Контроль выполнения планов работы отдела, ведения делопроизводства;

Анализ эффективности распределения работы между сотрудниками отдела, в соответствии с технологическими инструкциями по рабочим местам в условиях использования ведомственного программного обеспечения.

Ответственность за качественное и своевременное выполнение задач, возложенных на него и определенных в текущих приказах и распоряжениях Федеральной налоговой службы России, УФНС России по Ставропольскому краю и ИФНС России по г. Георгиевску Ставропольского края.
10. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
положений об отделе и инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.
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

11. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
Обеспечение достоверности подготавливаемых документов;

Организация работы подчиненных ему специалистов, в соответствии с технологическими инструкциями по рабочим местам работников в условиях использования системы ЭОД местного уровня;

Обеспечение выполнения задач и функциональных обязанностей отдела, предусмотренных Положением об отделе;

Контроль выполнения планов работы отдела, ведения делопроизводства;

Анализ эффективности распределения работы между сотрудниками отдела, в соответствии с технологическими инструкциями по рабочим местам в условиях использования ведомственного программного обеспечения.

Ответственность за качественное и своевременное выполнение задач, возложенных на него и определенных в текущих приказах и распоряжениях Федеральной налоговой службы России, УФНС России по Ставропольскому краю и ИФНС России по г. Георгиевску Ставропольского края.
12. 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

13. 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

14. 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. 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 , УФНС России по Ставропольскому краю, ИФНС России по г. Георгиевску Ставропольского края.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

15. Бесплатное информирование (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.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

16. 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 учета и работы 
с налогоплательщиками

 ИФНС России по г. Георгиевску 

Ставропольского края
_____________________________________        ________Сидорова И.А.___    (ФИО)

   (наименование отдела инспекции)             (подпись)
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