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[bookmark: _GoBack]Должностной регламент
государственного налогового инспектора 
отдела оказания государственных услуг № 1 
УФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу

I. Общие положения

1.  Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела оказания государственных услуг № 1 УФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты». 
Регистрационный номер (код) должности –11-3-4-071.  
	2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора – регулирование налоговой деятельности.
	3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора – регулирование в сфере разработки налоговых стандартов, оформления и декларирования, детализация вида профессиональной служебной деятельности – оказание услуг налогоплательщикам и контроль качества. 
	4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом УФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (далее – Управление).
	5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, а в его отсутствие – лицу, исполняющему обязанности начальника отдела.
Государственный налоговый инспектор также подчиняется руководителю Управления, заместителю руководителя Управления, координирующему деятельность отдела оказания государственных услуг № 1.
В случае служебной необходимости государственный налоговый инспектор исполняет обязанности старшего государственного налогового инспектора, специалиста-эксперта. В период отсутствия государственного налогового инспектора его обязанности исполняет старший государственный налоговый инспектор, специалист-эксперт. 

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие квалификационные требования:
6.1. Минимальный уровень профессионального образования – наличие высшего образования – бакалавриат.
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний и умений: государственного языка Российской Федерации (русского языка), основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции, знаний в области информационно-коммуникационных технологий:
· основ информационной безопасности и защиты информации;
· основных положений законодательства о персональных данных;
· общих принципов функционирования системы электронного документооборота;
· основных положений законодательства об электронной подписи;
· знания и умения по применению персонального компьютера. 
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
· Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
· Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;
· постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
· постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября  2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»;
· постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей»;
· постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· распоряжение Правительства Российской Федерации от 9 июня 2014 г. № 991-р «Об утверждении Плана мероприятий («дорожной карты») по реализации Концепции развития механизмов предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде»;
· распоряжение Правительства Российской Федерации от 10 апреля 2014 г. № 570-р «Об утверждении перечней показателей оценки эффективности деятельности и методик определения целевых значений показателей оценки эффективности деятельности руководителей органов исполнительной власти по созданию благоприятных условий ведения предпринимательской деятельности (до 2018 г.)».
· приказ Госстандарта Российской Федерации от 8 декабря 2016 г. № 2004-ст «Об утверждении национального стандарта Российской Федерации»;
· приказ ФНС России от 6 июля 2017 г. № ММВ-7-17/535@ «Об утверждении Стандарта форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий, Стандарта заполнения форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий, Стандарта разработки форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий, Стандарта оформления документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий, направляемых почтовым отправлением»;
· приказ Минэкономразвития России от 22 марта 2018 г. № 156 «Об утверждении методических рекомендаций по внедрению системы оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг и о признании утратившим силу приказа Минэкономразвития России от 12 марта 2018 г. № 120»;
· приказ Минэкономразвития России от 28 июня 2019 г. № 387 
«Об утверждении методических рекомендаций по организации работы федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, высших исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации и многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с отзывами граждан по оценке качества государственных и муниципальных услуг, размещенными в электронном виде на специализированном сайте («Ваш контроль») в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и о признании утратившим силу приказа Минэкономразвития России от 20 апреля 2015 г. № 245»;
· приказ ФНС России от 8 июля 2019 г. № ММВ-7-19/343@ «Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»;
· приказ ФНС России от 7 апреля 2023 г. № ЕД-7-19/232@ «Об утверждении Миссии и Политики ФНС России в области качества на 2023-2026 годы»;
· ГОСТ Р ИСО 9001-2015. Национальный стандарт Российской Федерации. Системы менеджмента качества. Требования;
· ГОСТ Р ИСО 9001-2015. Национальный стандарт Российской Федерации. Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь.
Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания:
· основные направления налоговой политики в Российской Федерации;
· классификация налогов по уровням бюджетной системы;
· специальные налоговые режимы;
· элементы налогообложения;
· основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
· основы налогообложения;
· основы финансовых и кредитных отношений;
· принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
· порядок организации работы по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов);
· знание государственных услуг ФНС России;
· критерии качества предоставления государственных услуг ФНС России;
· понятие «Индивидуальное информирование» – при обращении налогоплательщика в налоговый орган лично (через представителя), по телефону, по почте, в электронной форме;
· порядок организации взаимодействия с МФЦ;
· формы и методы работы с обращениями граждан, правила делового этикета;
· знание нормативно-правовых актов и служебных документов, регулирующих вопросы в области безопасности информации при реализации функций государственного управления и оказания государственных услуг;
· возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах;
· правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
· внутрикорпоративная культура сервисного обслуживания;
· порядок организации работы по проведению внутриведомственного контроля (внутреннего аудита) в системе налоговых органов.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
· принципы предоставления государственных услуг;
· требования к предоставлению государственных услуг;
· порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента;
· порядок предоставления  государственных услуг в электронной форме;
· понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;
· права заявителей при получении  государственных услуг;
· обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; 
· виды ответственности за правонарушения в области защиты информации;
· стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки;
· основные модели связей с общественностью;
· особенности связей с общественностью в государственных органах;
· понятие референтной группы.

6.6. Наличие общих умений:
· умение мыслить системно (стратегически);
· умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
· коммуникативные умения;
· умение управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений.
· умение эффективно и последовательно выполнять работу по взаимодействию со структурными подразделениями Управления и ФНС России;
· навыки по сбору и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, умение правильно расставлять приоритеты, адаптироваться к новой ситуации и принимать участие в решении возникающих проблем, видеть, поддерживать и применять новое, передовое; 
· квалифицированное планирование и организация рабочих процессов;
· умение общаться при личном приеме налогоплательщиков. Способность проявлять выдержку и уметь действовать в конфликтной ситуации. Навык индивидуального информирования;
· умение работы с офисной техникой и персональным компьютером; с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе Интернет; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе Word; с электронными таблицами Excel; использования графических объектов в электронных документах Visio; подготовки презентаций Power Point; ведения деловой переписки.
6.8. Наличие функциональных умений:
· 	приема и согласования документации, заявок, заявлений;
· 	рассмотрения запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;
· 	проведения консультаций;
· выдачи документов по результатам предоставления государственной услуги;
· ведения делопроизводства, составления делового письма; 
· сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности;
· соблюдать требования по защите информации в процессе эксплуатации встроенного и общесистемного программного обеспечения, информационной системы (объектов информатизации) налоговых органов, телекоммуникационной инфраструктуры ФНС России;
· организация брифингов, пресс-конференций, интервью и иных мероприятий с участием средств массовой информации, наполнение официальных интернет-сайтов государственных органов и представительств в социальных сетях и блогах.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. 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. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел оказания государственных услуг № 1, государственный налоговый инспектор обязан:
8.1. Своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим регламентом.
8.2. Информировать налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносов, законодательстве о налогах и сборах и о принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, формах налоговых деклараций (расчетов) и порядке их заполнения.
8.3. Рассматривать в установленном порядке обращения юридических и физических лиц по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в том числе поступившие по телефону Единого Контакт-центра ФНС России.
8.4. Выполнять работы по наполнению региональных разделов информационного ресурса Контакт–центра «База знаний».
8.5. Осуществлять функции редактора интернет-сайта ФНС России, интранет-портала ФНС России, форума на интернет-сайте ФНС России.
8.6. Обеспечивать своевременность и полноту предоставления разъяснений и информации в рамках проведения публичных обсуждений правоприменительной практики.
8.7. Готовить и размещать в СМИ пресс-релизы, информационные сообщения по вопросам деятельности Управления, официальные заявления от имени Управления.
8.8. Проводить мониторинг информационных материалов Управления, размещенных в средствах массовой информации. 
8.9. Осуществлять мониторинг публикаций федеральных и региональных СМИ по налоговой тематике. Оперативно доводить до сведения начальника отдела позиции СМИ в отношении деятельности налоговых органов.
8.10. Взаимодействовать с территориальными подразделениями федеральных органов исполнительной власти и государственных внебюджетных фондов по предмету деятельности отдела в соответствии с действующим законодательством. 
8.11. Участвовать в организации и проведении совещаний, семинаров, круглых столов и иных конферентных мероприятий по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
				8.12. Взаимодействовать с другими структурными подразделениями Управления по предмету деятельности отдела. 
8.13. Осуществлять ведение информационного ресурса «Журнал учета и регистрации информационной работы».
8.14. Осуществлять внутренний контроль методом самоконтроля за выполнением технологических процессов «103.09.00.00.0010 Публичное информирование налогоплательщиков», «103.09.01.00.0030 Индивидуальное информирование налогоплательщиков на основании обращений в устной форме по телефону (в т.ч. через Контакт-центр)» в соответствии с утвержденными картами внутреннего контроля.
8.15. Выполнять отдельные поручения руководства отдела, входящие в компетенцию отдела.
8.16. Соблюдать служебный распорядок Управления.
8.17. При исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций. 
8.18. Соблюдать установленный порядок работы с информацией ограниченного доступа и требования по информационной безопасности. 
8.19. Строго хранить сведения ограниченного доступа, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, персональные данные, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.
8.20. Обеспечивать сохранность служебного удостоверения.
8.21. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, установленные законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих.
8.22. Соблюдать нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
8.23. Сообщать представителю нанимателя в установленном законом порядке о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
8.24. Не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего.
8.25. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения обязанностей.
8.26. Соблюдать требования Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.
8.27. Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету Управления.
8.28. Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование.
8.29. Осуществлять работу по принятию мер по противодействию коррупции.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право: 
9.1. На получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
9.2. На внесение предложений начальнику отдела о совершенствовании деятельности отдела.
9.3. На обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
9.4. На ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности.
9.5. На доступ к информационным ресурсам, поименованным в приложении к должностному регламенту. 

10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», положением об Управлении, приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления.

11. Государственный налоговый инспектор несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:
11.1. За некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на отдел задач, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления.
11.2. За имущественный ущерб, причиненный по его вине.
11.3. За действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан.
11.4. За несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы.
11.5. За нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы.
11.6. За разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.
11.7. За несоблюдение, нарушение установленного порядка применения информационных технологий при обработке информации, правил хранения и передачи защищаемой информации.
11.8. За разглашение, утрату носителей, нарушение порядка обращения с информацией ограниченного доступа (учет, сохранность, использование, несанкционированное копирование и передача), ставшей известной в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведениями, касающимися частной жизни и здоровья граждан или затрагивающими их честь и достоинство. 
11.9. За утрату служебного удостоверения.
11.10. За несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, неисполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом, в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.
11.11. За несоблюдение служебного распорядка Управления, техники безопасности на рабочем месте и в зданиях Управления.
11.12. За некачественное исполнение своих должностных обязанностей, в том числе при осуществлении внутреннего контроля.
IV. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам:
– выполнения поручений начальника отдела;
– возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц в пределах своей компетенции.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
– обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с федеральными законами и иными нормативными актами;
– иным вопросам, относящимся к компетенции отдела.
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

14. Государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений для обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам оказания государственных услуг. 
15. Государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов  документов:
– положения об отделе и Управлении;
– графика отпусков гражданских служащих отдела; 
– иных актов по поручению  руководства отдела.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. № 30 «О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти», Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. № 452 «О Типовом регламенте внутренней организации федеральных органов исполнительной власти», Регламентом Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 17 февраля 2014 г. № ММВ-7-7/53@ «Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы», административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкциями по делопроизводству в ФНС России и Управлении и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими 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», 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

18. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор осуществляет организационное обеспечение оказания государственной услуги:
– бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность 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.
