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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной инспекции ФНС России № 8 по Брянской области
__________Т.К.Потехо
от "___"_________2017 г.



Должностной регламент
 главного государственного налогового инспектора отдела
регистрации, учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции ФНС России № 8 по Брянской 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», – 
11-3-3-094
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела регистрации, учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции ФНС России № 8 по Брянской области (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности  главного государственного инспектора осуществляются приказом  Межрайонной инспекции ФНС России № 8 по Брянской области (далее - инспекция).

Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

            В случае служебной необходимости главного государственного налогового инспектора во    время   его    отсутствия замещает старший государственный налоговый инспектор отдела регистрации, учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России № 8 по Брянской области.
 

В  своей  деятельности  главный государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным Законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  Налоговым Кодексом Российской   Федерации,   указами  и   распоряжениями   Президента   Российской   Федерации,  постановлениями    и    распоряжениями   Правительства   Российской   Федерации,  нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, Приказами Управления ФНС России по Брянской области,  Положением о Межрайонной ИФНС России  № 8 по Брянской области,    иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

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

а) наличие высшего образования;

б) наличие не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности;

в) наличие профессиональных знаний и навыков: 

Главный государственный налоговый инспектор 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, основы управления, организации труда и делопроизводства;

передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования;

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 Межрайонной ИФНС России № 8 по Брянской области;

порядок работы со служебной информацией;

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.

Главный государственный налоговый инспектор должны иметь навыки:

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

4. 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".

5. 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 о Межрайонной инспекции ФНС России № 8 по Брянской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Брянской области «_25__»_июля_2010 г., положением об отделе регистрации, учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции ФНС России № 8 по Брянской области, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Брянской области, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

 Главный государственный налоговый инспектор исполняет следующие обязанности:
           - своевременно исполняет приказы и указания Министерства РФ по налогам и сборам, ФНС, приказы, распоряжения, решения коллегий и планов контрольной работы Инспекции

          - осуществляет  ведение в установленном порядке делопроизводства и обеспечивает сохранность номенклатурных дел;
          - участвует в организации и проведении мероприятий по повышению профессиональной подготовки и деловой квалификации работников Отдела;
                - обеспечивает формирование в установленном порядке информационных ресурсов по учету налогоплательщиков, «Информационная работа», «ЕГРН», «Зачеты- возвраты», обеспечивать полноту и достоверность включенных в него сведений; 

- принимает, регистрирует в информационные ресурсы налоговые декларации, бухгалтерскую отчетность и иные документы, служащие основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему  Российской Федерации, на бумажных носителях и в электронном виде;

- принимает, вводит в информационные системы Налоговой инспекции сведения о доходах физических лиц по налогу на доходы физических лиц от налоговых агентов на бумажных носителях и в электронном виде (магнитные носители информации); обеспечивает своевременную передачу полученных сведений на региональный уровень;
- принимает заявления о регистрации копий счетов-фактур, копий счетов-фактур для представления в таможенный орган для таможенных целей;

- принимает, регистрирует и вводит в базы данных другие документы, представленные организациями и физическими лицами;
- принимает, регистрирует и вводит данные в информационный ресурс ЕГРН сведения по Заявлениям физических лиц о постановке на учет в налоговом органе по месту жительства; обеспечивает своевременную постановку на учет физических лиц на основании поданных заявлений и выдачу  Свидетельств о постановки на учет;
- принимает от налогоплательщиков магнитные носители информации и выдает программные продукты, предназначенные для налогоплательщиков;

- принимает заявления на сверку и информирование о состоянии расчетов налогоплательщика по налогам, сборам;
- осуществляет визуальный контроль налоговых деклараций, бухгалтерской отчетности  и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему  Российской Федерации, представленных на бумажных носителях, на соответствие формы, утвержденной федеральными, и (или) региональными органами исполнительной власти, (или) исполнительными органами местного самоуправления и наличие обязательных реквизитов;

- сортирует принимаемые на бумажных носителях документы, формирует пачки и передает их по реестру в ФКУ «Налог- Сервис» ФНС; 

- осуществляет сверку о состоянии расчетов налогоплательщика по налогам, сборам; 

- выдаёт налогоплательщикам по их запросам справки и иные документы по вопросам, относящимся к компетенции налоговых органов, оформленных в Межрайонной инспекции; 

- информирует о состоянии расчетов налогоплательщика по налогам, сборам; 

- персонально и публично информирует о сдаче налоговых деклараций, и иных документов  по уплате налогов, сборов, а также по другим вопросам общего характера; 

- информирует налогоплательщиков о порядке оформления платежных документов на уплату налогов, сборов и зачислению платежей на счета расчетов с бюджетом;

- организует проведение (оповещения налогоплательщиков, согласование сроков, определение места проведения, размещение объявлений, в том числе и в местных СМИ, учет присутствующих и учет вопросов налогоплательщиков) инструктивных совещаний и тематических семинаров с налогоплательщиками по применению законодательства Российской Федерации в рамках проводимых мероприятий Межрайонной инспекцией;  по определенному начальником отдела  конкретному вопросу плана семинара-совещания подготавливает информационный материал  и доводит до налогоплательщиков; 
         -осуществляет  контроль информации об  открытии (закрытии) банковских счетов налогоплательщиков юридических лиц, поступающих из банков  в части соблюдения установленного законодательством о налогах и сборах порядка открытия (закрытия) счетов и сроков направления в налоговые органы соответствующих сведений;                        
         - участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;       
         -  представляет информацию для формирования установленной отчетности по предмету деятельности отдела;
           - поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения  своих должностных обязанностей, изучает опыт работы других налоговых органов, участвует в работе семинаров, проводимых Управлением ФНС России по Брянской области;

           - соблюдает все требования Законов Российской Федерации о неразглашении требований, составляющих государственную, служебную и налоговую тайну;

         - проводит мониторинг работоспособности Интернет – сервиса «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц»;

- проводит информирование налогоплательщиков о возможностях Интернет-сервисов ФНС России и региональных Интернет-сервисов;
            - проявляет при исполнении служебных обязанностей  корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами налогоплательщиков и их представителями;    

            - соблюдает положения Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.
             Главный государственный налоговый инспектор  имеет право:

          - пользоваться всей информацией, имеющейся в распоряжении Инспекции и необходимой для выполнения должностных обязанностей,

          - вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

6. 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

7. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

          - вносить предложения по совершенствованию форм и методов налогового контроля, урегулирования задолженности во все уровни бюджетов,
         - при исполнении возложенных на него должностных обязанностей использовать полномочия государственного гражданского служащего и осуществлять другие права, предусмотренные иными законодательными и нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями ФНС России и УФНС России по Брянской области
8. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

         - о приеме налоговых деклараций, приеме заявлений от налогоплательщиков, предоставлению информации о состоянии расчетов по налогам, сборам, устного информирования о действующем законодательстве

            - учета налогоплательщиков – юридических и физических лиц.
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

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

             - внесение в установленном порядке предложений по улучшению работы, осуществление контроля за реализацией принятых решений,

            - участие в рассмотрении поступающих писем, заявлений по вопросам, входящим в компетенцию начальника  отдела работы с налогоплательщиками, их регистрации и учета в установленном порядке;

            -   выполнение иных обязанностей в связи с возложением на Отдел новых задач и функций по указанию начальника Межрайонной ИФНС России № 8 по Брянской области

10. 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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. 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
13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор  принимает участие в организационном обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых  Межрайонной ИФНС России №  8  по Брянской области:                            

 - обеспечение, в установленном порядке, информацией государственных органов, организаций и граждан о практике применения законодательства Российской Федерации, о государственной службе в налоговых органах области.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности  главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

          -      качественный прием налоговой и бухгалтерской отчетности;

          - своевременное информирование налогоплательщиков   о действующем законодательстве;

          -  обеспечение выполнения задания по мобилизации доходов, администрируемых Межрайонной ИФНС России №  8 по Брянской области, в федеральный бюджет и государственные внебюджетные фонды, эффективности налогового администрирования (рост доходов в расчете на 1 работника налоговых органов) 
           - соблюдение сроков оказания услуг налогоплательщикам, предусмотренных Административными регламентами предоставления государственных услуг;

             -   отсутствие обращений (жалоб) граждан, должностных лиц налогоплательщиков и их представителей на нетактичное, невежливое и формальное обращение при исполнении должностных обязанностей (на неудовлетворительное обслуживание).
Начальник отдела регистрации, учета и                                      

работы с налогоплательщиками                                                           В.И.Клименко
Лист ознакомления

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата и роспись в ознакомлении с должностным регламентом и в получении его копии
	Дата и номер приказа о назначении на должность
	Дата и номер приказа об освобождении от должности

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


18.01.2017 12:04
buro/О.К./должностной регламент главный
18.01.2017 12:04
buro/О.К./должностной регламент главный

