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П Р О Е К Т                                                                               
  Должностной регламент

старшего 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 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», 

– 11-3-4-095

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

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

Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

На период отсутствия старшего государственного налогового инспектора его обязанности исполняет сотрудник данного отдела на основании распоряжения начальника отдела.

В случае служебной необходимости при временном отсутствии одного из сотрудников отдела, выполняет их обязанности на основании распоряжений начальника отдела.

В своей деятельности старший 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

2. 1. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

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

В соответствии с 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» требования к стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или  стажу (опыту) работы  по специальности не предъявляются.

2. 2. Старший государственный налоговый инспектор должен знать:

Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

должны 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;

правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан;

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

служебный распорядок Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Георгиевску Ставропольского края;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

аппаратное и программное обеспечение;

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

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;

должностной регламент.

2.3. Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

должны иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

ведения делопроизводства, составления делового письма;

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

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.                                                          

III. Должностные обязанности 

1. 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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

2. 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. № 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, УФНС России по Ставропольскому краю, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
3. Осуществляет 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.

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

3.2.  Осуществляет прием и регистрацию документов, представленных на бумажных носителях и (или) в электронном виде на электронных носителях записи.

3.3. Проводит прием налоговых деклараций, иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, и бухгалтерской отчетности на бумажных и электронных носителях  записи.

3.4. Осуществляет визуальный контроль налоговых деклараций и  иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других обязательных платежей в  бюджетную систему Российской Федерации и бухгалтерской  отчетности, представленных на бумажных носителях.

3.5. Осуществляет входной  контроль налоговых   деклараций и иных документов,
служащих  основанием для исчисления  и уплаты налогов, сборов и других обязательных платежей  в бюджетную систему Российской  Федерации и бухгалтерской  отчетности, представленных  на электронных носителях  записи.

3.6.  Готовит документы, представленные на бумажных носителях и (или) в  электронном виде на электронных носителях  записи, для передачи на ввод в отдел ввода и обработки данных (сортировка, формирование  пачек и т.д.)/
3.7. Принимает и регистрирует сведения  о доходах физических лиц на бумажных носителях и в электронном виде от налоговых агентов.         

3.8.  Определяет правомерность предоставления информации.

3.9. Осуществляет персональное  информирование налогоплательщиков о действующем законодательстве о налогах и сборах.

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

3.11. Подготавливает разъяснения по применению законодательства о налогах и сборах по запросам налогоплательщиков.

3.12. Принимает участие в совещаниях Инспекции по вопросам относящимся к ведению отдела.

3.13. Участвует в проводимых Инспекцией мероприятиях, способствующих формированию позитивного отношения налогоплательщиков к налоговым органам.

3.14.  Соблюдает дисциплину, правила охраны труда и технику безопасности.

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

3.16. Предоставляет данные для составления текущих и перспективных планов работы отдела и отчитываться об исполнении работы по утвержденным планам.

3.17. Должен иметь навыки работы с персональным компьютером, в ведомственном программном обеспечении и со справочными правовыми системами.

3.18.  Обеспечивает достоверность подготовленных документов.

3.19. Своевременно докладывает начальнику отдела и руководителю инспекции обо всех выявленных нарушениях.

3.20.  Соблюдает нормы служебной этики и дисциплины.

3.21.  Повышает свою квалификацию.

3.22.  Обязан не разглашать конфиденциальную информацию, к которой они допущены, рубежи ее защиты, в том числе сведения о криптоключах.

3.23. Соблюдает требования к обеспечению безопасности конфиденциальной информации с использованием СКЗИ.

3.24.  Сообщает в отдел информационной безопасности о ставших им известными попытках посторонних лиц получить сведения об используемых СКЗИ или ключевых документах к ним.

3.25. Сдает СКЗИ в отдел информационной безопасности, эксплуатационную и техническую документацию к ним, ключевые документы в соответствии с порядком, установленным Инструкцией об организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну, при увольнении или отстранении от исполнения обязанностей, связанных с использованием СКЗИ.

3.26. Обязан немедленно уведомлять отдел информационной безопасности о фактах утраты или недостачи СКЗИ, ключевых документов к ним, ключей от помещений, хранилищ, личных печатей и о других фактах, которые могут привести к разглашению защищаемых  сведений конфиденциального характера, а также о причинах и условиях возможной утечки таких сведений. Порядок обращения с ключевыми документами и прочие вопросы обеспечения безопасного функционирования используемого ими оборудования и неразглашения конфиденциальной информации, к которой они допущены, в том числе сведений о криптоключах и ЭЦП.   

 3.27.  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 осуществляет прием налогоплательщиков  вторник и четверг до 20.00 часов, вторая и четвертая суббота месяца с 10.00 до 15.00 (согласно графика).
3.28.  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».

3.29. Исполняет «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)» № 99н от 02.07.2012. 

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

4. Исходя из установленных полномочий старший 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;

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.

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

6. Старший государственный налоговый инспектор несёт    ответственность    за неисполнение   (ненадлежащее исполнение)  должностных обязанностей в соответствии с положением отдела 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@.

7. 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 старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

В соответствии с замещаемой должностью старший государственный налоговый инспектор и в пределах функциональной компетенции вправе принимать или обязан принимать решение в соответствии с должностными обязанностями настоящего должностного регламента.
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

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

в подготовке документов, актов и решений по направлению деятельности отделов в пределах своей компетенции. 
2. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов или писем по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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

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

Подготовка проектов  документов осуществляется в соответствии приказами и распоряжениями инспекции, а также в соответствии с требованиями нормативных документов по делопроизводству в инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции и УФНС по Ставропольскому краю, 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, 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

Исходя из установленных полномочий старший государственный налоговый инспектор не осуществляет оказание государственных услуг.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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 отдела учёта и  работы

с налогоплательщиками
ИФНС России по г. Георгиевску 

Ставропольского края
__________
       Сидорова И.А.
