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Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора отдела регистрации, учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России № 3 по Амурской области

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» -                 11-1-3-094 

I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела регистрации, учета и работы с налогоплательщиками (далее – главного государственного налогового инспектора) относится к ведущей  группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора  осуществляются приказом  Межрайонной ИФНС России № 3 по Амурской области (далее - Инспекция).

1.3. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела регистрации учета и работы с налогоплательщиками (далее – отдела).

 В случае служебной необходимости исполняет обязанности  начальника отдела. В период временного отсутствия главного государственного налогового инспектора его полномочия делегируются гражданскому служащему по должности старшего  государственного налогового инспектора.

1.4. Главный государственный налоговый инспектор применительно к своим должностным обязанностям руководствуется Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными конституционными законами, другими федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативно-правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами и распоряжениями Федеральной налоговой службы, УФНС России по Амурской области (далее – Управление), Положением об Инспекции, приказами и распоряжениями  начальника отдела, начальника Инспекции, Положением об отделе, а также настоящим должностным регламентом. 

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

2.1.Наличие высшего образования; 

2.2. Наличие не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности;
2.3. Наличие профессиональных знаний, включая знание:

Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, 
указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы, основ управления, организации труда и делопроизводства;

передового отечественного и зарубежного опыта налогового администрирования;

форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правил делового этикета;

правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебного распорядка Инспекции;

порядка работы со служебной информацией;
аппаратного и программного обеспечения;

возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
должностного регламента.

2.4. Наличие профессиональных навыков:
должен иметь навыки:

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

квалифицированного 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;

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, права и ответственность

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 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

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 Инспекции, утвержденным руководителем Управления «27» декабря 2005 г., Положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

3.1. Должностные обязанности 
3.1.1. Выполняет основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона от 27.07.20047 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
3.1.2. Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@;

3.1.3. Уведомляет 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;

3.1.4. Принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

3.1.5. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;


3.1.6. Осуществляет координацию и организацию работы в отделе  по направлению своевременной и качественной регистрации документов, поступивших в Инспекцию на бумажных носителях  и в электронном виде (на электронных носителях  и по телекоммуникационным  каналам связи) и обработки информационных массивов данных, в том числе от сторонних организаций, уполномоченных лиц. 


3.1.7. Выполняет прием налоговых деклараций, иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации и бухгалтерской отчетности, поступивших по защищенным каналам связи.

3.1.8. Осуществляет взаимозаменяемость в случае отсутствия одного из работников
отдела; 

3.1.9.   Проводит техническую учебу с работниками отдела;

3.1.10.  Представляет информацию начальнику отдела по выполнению квартального плана работ отдела;

3.1.11. Разрабатывает предложения по улучшению исполнительской дисциплины и совершенствованию организации работы отдела;

            3.1.12. Осуществляет прием сведений о доходах физических лиц по налогу на доходы физических лиц от налоговых агентов и их обработка в соответствии с  Приказом Минфина России от 02.07.2012 г. № 99-Н; 

             3.1.13. Осуществляет информирование налогоплательщиков о состоянии расчетов по письменным заявлениям налогоплательщика в соответствии, с Приказом Минфина России от 02.07.2012 г. № 99-Н; 

             3.1.14. Проводит сверку расчетов налогоплательщиков с бюджетом и государственными внебюджетными фондами по налогоплательщикам, в соответствии с  Приказом Минфина России от 02.07.2012 г. № 99-Н; 

             3.1.15. Осуществляет персональное и публичное информирование по сдаче деклараций и иных документов, уплате налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, а также другим вопросам общего характера в соответствии с  Приказом Минфина России от 02.07.2012 г. № 99-Н; 

3.1.16. Осуществляет взаимодействие с отделами Инспекции с целью привлечения специалистов для участия в информационно-разъяснительной работе с налогоплательщиками;

3.1.17. Проводит инструктивные совещания и тематические семинары с налогоплательщиками по применению законодательства Российской Федерации;

3.1.18. Обеспечивает налогоплательщиков необходимой информацией для правильного оформления платежных документов и зачисления на бюджетные счета налоговых платежей;

3.1.19. Взаимодействует со СМИ, общественными организациями, органами исполнительной власти в рамках проводимых информационно-разъяснительных мероприятий по утвержденным программам Управления;

3.1.20. Организует проведение в рамках работы, проводимой Управлением, мероприятий, способствующих формированию позитивного отношения налогоплательщиков к налоговым органам;

3.1.21. Формирует  установленную отчетность по предмету деятельности отдела;

3.1.22. Изучает и внедряет новые режимы работы системы ЭОД;

3.1.23. Ведет информационные ресурсы в системе ЭОД, закрепленные за отделом;

3.1.24. Осуществляет контроль за соблюдением правил безопасной эксплуатации аппаратно-програмных средств сотрудниками отдела;

3.1.25. Осуществляет контроль  за разрешительной системой  допуска исполнителей с защищаемой информацией;

3.1.26. Исполняет мероприятия, предусмотренные политикой безопасности рабочих  станций, парольной защиты, информационной безопасности,  защиты от несанкционированного доступа, регламентом антивирусной защиты  и другими организационно - распорядительными  документами, связанными  с информационной безопасностью. Обеспечивает соблюдение  порядка работы с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения, в том числе с использованием технических средств – электронных носителей конфиденциальной информации, в соответствие с Положением об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2007 года № 781 и Приказом Межрайонной Инспекции ФНС России № 3 по Амурской области от             4 февраля 2010 года № 09од «Об организации контроля исполнения Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения»;

            3.1.27.  Исполняет задачи  технолога в условиях эксплуатации  системы ЭОД: 

-   Контролирует корректность исполнения  технологических процедур  на своем  направлении.

-   Контролирует корректное исполнение техпроцессов на своем  направлении.

-  Настраивает и поддерживает в актуальном  состоянии нормативно – справочной  информации    системы ЭОД на своем направлении.

-   Изучает и внедряет в своем  направлении  новых режимов  работы системы ЭОД.

-   Консультирует  специалистов  по работе  в системе  ЭОД  по своему  направлению.

-  Вносит  предложения  по совершенствованию  инструкций  на рабочие  места и техпроцессов.

3.1.28. Осуществляет контроль за выполнением предусмотренных мер защиты конфиденциальной информации  сотрудниками  отдела;

           3.1.29. Обеспечивает безопасность персональных данных.

           3.1.30. Осуществляет  регистрацию ККТ организаций и индивидуальных предпринимателей в соответствии с Федеральным Законом 54-ФЗ от 22.05.2003г., с Приказом  Минфина России от 29.06.2012г. № 94-Н;

3.1.31. Осуществляет снятие ККТ с учета в налоговом органе организаций и индивидуальных предпринимателей в соответствии с Федеральным Законом 54-ФЗ от 22.05.2003г., с Приказом  Минфина России от 29.06.2012г. № 94-Н;

3.1.32. Осуществляет контроль  за оформлением документов при ремонте  контрольно-кассовой техники в соответствии с Федеральным Законом 54-ФЗ от 22.05.2003г., с Приказом  Минфина России от 29.06.2012г. № 94-Н;

3.1.33. Осуществляет качественное и комфортное обслуживания налогоплательщиков.  

            3.1.34. Организует  и ведет в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела, в соответствие с Инструкцией по делопроизводству Межрайонной Инспекции ФНС России № 3 по Амурской области, утвержденной Приказом Межрайонной Инспекции № 3 по Амурской области от 01.02.2010  года № 08од; 

    3.1.35. Организует работу с интернет-сервисом «Личный кабинет налогоплательщика»
           3.1.36. Готовит ответы на письменные обращения граждан, запросы налогоплательщиков, относящиеся к компетенции отдела.

3.1.37. Выполняет поручения начальника отдела в пределах функциональной компетенции;

3.1.38. Обеспечивает иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законодательными и иными нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями УФНС России по Амурской области, а так же Положением и приказами Инспекции. 

3.2 Права  

3.2.1. Осуществляет основные права, определенные статьей 15 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
3.2.2. Пользуется правами сотрудника налоговых органов, предоставленными ст.31 Налогового кодекса Российской Федерации;

3.2.3. В рамках своей компетенции дает сотрудникам отдела обязательные для них указания и контролирует их исполнение;

  3.2.4. Требует от подчиненных работников отдела надлежащего исполнения возложенных на них должностных обязанностей и поручений;

  3.2.5.  Вносит предложения  начальнику  Инспекции, начальнику отдела  о применении к работникам отдела мер поощрения за успешное и добросовестное исполнение ими должностных обязанностей, продолжительную и безупречную службу, выполнение заданий особой сложности, а также о наложении дисциплинарных взысканий за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей;

  3.2.6. Вносит предложения и принимает участие в разработке приказов по основной деятельности;

  3.2.7. Осуществляет права, предусмотренные Положением об Инспекции и нормативными актами.

3.3 Ответственность
Главный государственный налоговый инспектор несёт ответственность:

3.3.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей гражданского служащего, определенных ст.15 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 
3.3.2. За несоблюдение требований к служебному поведению гражданского служащего, определенных ст. 18 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Кодексом этики государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

3.3.3. За невыполнение обязанности предусмотренной п.1 ст.9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3.3.4. За несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой в соответствии со статьями 16 и 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе»;

3.3.5. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями Инспекции, Положением об отделе, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы;

3.3.6. За несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных актов Министерства финансов РФ, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, Инспекции;
3.3.7. За разглашение государственной тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
3.3.8. За состояние служебной и исполнительской дисциплины в отделе, 
3.3.9. За невыполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.
3.3.10. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

            4.1. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решение по вопросам: 
выполнения поручений Управления, начальника Инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;


обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам; 


иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами.

4.2. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решение по вопросам:

осуществления мероприятий по контролю над деятельностью отдела в направлении регистрации и учета налогоплательщиков;

обеспечения своевременного рассмотрения предложений, заявлений и жалоб налогоплательщиков по  вопросам, относящимся к компетенции отдела, и принятию мер к устранению выявленных недостатков;   
 обеспечения  сохранности и целевого использования закрепленного за отделом имущества;

обеспечения участия работников отдела в проведении тематических семинаров.

V. Перечень вопросов, по которым главный государственный инспектор отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
5.1 Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке следующих проектов: 

 применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах,

 информационного обмена и документооборота;

 реализации прав и обязанностей налоговых органов;

 технологии работы в Системе ЭОД местного уровня;

 
подготовки предложений по назначению на должности и освобождения от должностей в установленном порядке гражданских служащих отдела.
5.2. Главный 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

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

6.2. Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с приказами и распоряжениями ФНС России по вопросам организации деятельности территориальных органов ФНС России, с требованиями нормативных документов по делопроизводству в ФНС России.

VII. Порядок служебного взаимодействия

 Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, Управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

 В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции, главный государственный налоговый инспектор выполняет организационное и методическое обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
 - обеспечение информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:

способность четко организовывать и планировать работу отдела, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

качество выполненной работы (полнота, своевременность и качество подготовленных документов в соответствии с установленными требованиями);

профессиональный подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

отсутствие нарушений при формировании отчетности и информации по предмету деятельности отдела;

отсутствие жалоб и судебных разбирательств по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей;

увеличение удельного веса налогоплательщиков - организаций, ведущих финансово-хозяйственную деятельность и представивших налоговые декларации (расчеты) и бухгалтерскую отчетность по ТКС, в общем количестве налогоплательщиков-организаций, ведущих финансово-хозяйственную деятельность и представивших налоговые декларации (расчеты) и бухгалтерскую отчетность;

отсутствие нарушений и полнота реализации Административного регламента Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом Минфина России от 02.07.2012 № 99н,  по исполнению государственной функции 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, по представлению форм налоговых деклараций (расчетов), а также по приему налоговых деклараций (расчетов);

соблюдение исполнительской дисциплины в отделе.

Начальник отдела регистрации, учета

и работы с налогоплательщиками                                                                         
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