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	ПРОЕКТ


Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора
отдела по внедрению АИС «Налог-3»
(наименование отдела управления ФНС России по субъекту Российской Федерации)

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», – 
11-3-3-069

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела по внедрению АИС «Налог-3» УФНС России по Ставропольскому краю (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

2. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом УФНС России по Ставропольскому краю (далее – управление).

Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В случае служебной необходимости обязанности главного государственного налогового инспектора отдела исполняет старший государственный налоговый инспектор, а также должностные обязанности перераспределяются между сотрудниками отдела согласно поручению начальника отдела и плану работы отдела.
3. В своей деятельности главный государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом от 27.05.2003 № 58-ФЗ  «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, распорядительными документами руководителя управления, иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России, управления, иными нормативными правовыми  актами, касающимися  деятельности государственного служащего, должностным регламентом, в случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией и др.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности, направлению подготовки
Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

1. В соответствии со статьей 12 Федерального Закона  от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» высшее образование. 

2. В соответствии со статьей 12 Федерального Закона  от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Указом Президента Российской Федерации от 27.09.2005 № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственных служб иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих» стаж гражданской службы должен составлять не менее двух лет или  стаж (опыт) работы  по специальности не менее четырех лет.

3. Главный государственный налоговый инспектор должен знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления,  организации труда и делопроизводства;

передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования;

правила делового общения, порядок работы со служебной информацией; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета;

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок управления;

порядок работы со служебной информацией;

должностной регламент.

аппаратное и программное обеспечение;

возможности и особенности применения современных информационно – коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

4. Главный государственный налоговый инспектор должен иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, организации и обеспечения выполнения поставленных задач;

квалификационного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий подготавливаемых решений;

ведения деловых переговоров, составления делового письма; 

взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями;

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами;

работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

работы в операционной системе;

управления электронной почтой;

работы в текстовом редакторе;

работы с электронными таблицами; подготовки презентаций

использования графических объектов в электронных документах;

работы с базами данных.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

1. Основные права и обязанности главного 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".

2. Главный 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 об УФНС России по Ставропольскому краю, утвержденным руководителем ФНС России 19 мая 2015 г., положением об отделе по внедрению АИС «Налог-3», приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления.

3.  Исходя из задач и функций, определенных положением об управлении и положением об отделе по внедрению АИС «Налог-3» (далее – отдел) главный государственный налоговый инспектор отдела:

· обеспечивает внедрение и сопровождения АИС «Налог-3» в налоговых органах Ставропольского края;

· осуществляет внедрение и сопровождение промышленной эксплуатации подсистем АИС «Налог-3» в рамках компетенции отдела;

· осуществляет организацию работ на стадии опытной эксплуатации сопровождаемых задач; 

· разрабатывает методические рекомендации для налоговых органов в части вопросов исправления ошибок контроля данных и вопросов использования подсистем АИС «Налог-3», оказывает помощь работникам территориальных налоговых органов по внедрению и использованию автоматизированной информационной системы;

· обучает и консультирует пользователей, организует и осуществляет оперативное взаимодействие с налоговыми органами в части внедрения и эксплуатации автоматизированной информационной системы;
· курирует внедрение следующих подсистем и задач  АИС «Налог-3»:

· Камеральная налоговая проверка соблюдения законодательства о налогах и сборах

· Проведение мероприятий налогового контроля при привлечении лица к налоговой ответственности в рамках статьи 101.4 НК РФ

· Контроль исполнения налогоплательщиком обязанности по представлению налоговой и бухгалтерской отчетности

· Ведение и подготовку к подъёму в АИС «Налог-3» территориальными налоговыми органами информационных ресурсов по выездной налоговой проверке (ВНП);
· Вопросы проведения (ВНП), процедуры вызова налогоплательщика в налоговые органы для дачи пояснений, взаимодействие с налогоплательщиком при предоставлении возражений по акту налоговой проверки, допросов и осмотра территорий, помещений, документов, предметов, работа с планом выездных налоговых проверок, процедура истребования документов (информации);
· Формирование ИР "Учёт консолидированных групп налогоплательщиков", автоматизированный контроль сведений ИР "Учёт КГН";
· Формирование уточненных требований об уплате налога, сбора, пени, штрафа ЮЛ и ИП, взыскание за счет имущества ЮЛ, ИП;
· Приём и обработка документов, связанных с применением системы налогообложения для сельскохозяйственных товаропроизводителей (ЕСХН), проверка соблюдения условий возможности применения ЕСХН в период применения данного налогового режима;
· Приём и обработка документов, связанных с применением упрощенной системы налогообложения, проверка соблюдения условий возможности применения УСН в период применения данного налогового режима;
· Приём и обработка документов, связанных с применением патентной системы налогообложения;

· курирует вопросы формирования подведомственными налоговыми органами схем уклонения от налогообложения и обработки информации по организациям, применяющим схемы уклонения от налогообложения (Схемы уклонения) в части подготовки данных к внедрению;
· участвует во внедрении подсистем АИС, обеспечивающих взаимодействие с финансовыми органами субъекта  и органами местного самоуправления в части приема (в том числе в электронном виде) и обработки информации о поступивших налогах (сборах) и иных обязательных платежах, предоставленных отсрочках (рассрочках), льготах и т. д., а также взаимодействие с государственными внебюджетными фондами по вопросам учета платежей;

· осуществляет работы на стадии опытной эксплуатации по разработке (доработке) документов (приказы, планы) и их согласование;

· участвует в организации и проведении совещаний, семинаров, оказывает практическую помощь территориальным налоговым органам по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

· выполняет организационно-методическое руководство и оказывает практическую помощь нижестоящим налоговым органам по предмету деятельности отдела;
· выполняет приказы и распоряжения руководителя управления, заместителя руководителя управления;

· поддерживает уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных полномочий; 

· организует и осуществляет оперативное взаимодействие с налоговыми органами в части создания, внедрения и эксплуатации АИС «Налог-3»;

· организовывает и осуществляет внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России в управлении и налоговых органах края;

· осуществляет контроль за организацией создания в управлении и налоговых органах рабочих мест по выполнению технологических процессов ФНС России, предусмотренных инструкциями на рабочие места;

· контролирует решение вопросов технологического характера, возникающих в процессе эксплуатации программного обеспечения, соответствующими подразделениями управления;

· координирует взаимодействие управления и налоговых органов края со службой эксплуатации и технической поддержки программного обеспечения, функционирование которой осуществляется в соответствии с приказами ФНС России;

· анализирует информацию о возникающих проблемах и предложения по их устранению, поступающие от сотрудников управления, на которых возложены обязанности технолога по направлению на их основе в рамках обязанностей ответственного технолога;

· осуществляет 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;

· подготавливает, корректирует и поддерживает в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями управления приказом управления;

· инструктирует и консультирует на рабочих местах сотрудников управления, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;

· выполняет необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога;

· подготавливает предложения сотруднику управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников управления;

· анализирует и систематизирует проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информирует об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога;

· обеспечивает сохранность комплектности закрепленного оборудования;

· обеспечивает сохранность целостности специальных пломбировочных устройств (стикеров, лент, пломб, печатей и др.) на закрепленном оборудовании;

· соблюдает целевое использование локальных (информационное пространство рабочей станции) и сетевых ресурсов ЛВС управления, предоставленных ему (ей) для выполнения служебных обязанностей;

· соблюдает правила техники безопасности и санитарных норм и правил;

· соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.
4. Исходя из установленных полномочий, главный государственный налоговый инспектор:

· 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;

· имеет право на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных 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  проставления ограничивающей пометки «Для служебного пользования» на документах, содержащих служебную информацию ограниченного распространения;

· имеет право получать доступ к информационным, программным и аппаратным ресурсам управления и территориальных налоговых органов Ставропольского края, а также к федеральным информационным ресурсам ФНС России необходимым для исполнения должностных обязанностей.
5. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Главный государственный налоговый инспектор несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом управления задачами и функциями отдела и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:

· некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на него положением об отделе, настоящим должностным регламентом и квартальными планами работы отдела;

· несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления; 

· ненадлежащее в установленном порядке применение государственного имущества;

· разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

· 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@;

· соблюдение требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины;

· иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  регламентом.

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

· организации методической помощи подведомственным налоговым инспекциям;

· обобщения предложений по разработке, корректировке и эксплуатации задач в управлении и территориальных налоговых органах;

В целях реализации порядка, предусмотренного ст. 58 и ст. 59 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе», сообщает в письменном виде руководителю управления обо всех известных фактах совершения государственными гражданскими служащими (работниками территориальных налоговых органов) дисциплинарных проступков.

2. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

· по организации подготовки и направления ответов в налоговые инспекции края по запросам «горячей линии»;

· направления запросов разработчикам программного обеспечения по форме запросов  «горячей линии».

V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
1. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
· работ по внедрению и сопровождению автоматизированной информационной системы; 

· проведения работ по отладке, опытной проверке и вводу в эксплуатацию информационных подсистем АИС «Налог-3»;

· обеспечения поддержки функционирования внедряемых подсистем;

· организационно - распорядительной документации по вопросам внедрения и эксплуатации задач АИС «Налог-3» в территориальных налоговых органах Ставропольского края и обеспечение контроля за их выполнением по поручению начальника отдела;

· проведения обучения работников управления и территориальных налоговых органов для работы в условиях функционирования АИС «Налог-3»;

· обобщения предложений по разработке, корректировке программного обеспечения и эксплуатации задач в управлении и территориальных налоговых органах.
2. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе и управлении;

положений об инспекциях  Федеральной налоговой службы по району, району в городе,   городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

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

Подготовка проектов  докумен​тов осуществляется в соответствии с административным регламентом ФНС России, приказами и распоряжениями ФНС России по вопросам организации деятельности территориальных органов ФНС России, административным регламентом управления,  в соответствии с требованиями  нормативных документов по делопроизводству в ФНС  России и управления.

VII. Порядок служебного взаимодействия

Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций 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

Исходя из установленных полномочий главный государственный налоговый инспектор отдела не осуществляет оказание государственных услуг.
Конец формы

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность профессиональной служебной деятельности главного 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 по внедрению АИС «Налог-3»
УФНС России по Ставропольскому краю

  
  _____________________  Н.М. Гончарова 
                                                                                   
               (подпись)
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Заместитель руководителя Управления

_________________ И.В. Русанов

