УТВЕРЖДАЮ

                                                 Начальник Межрайонной ИФНС России № 23 

по Иркутской области    

                                              __________________Е.А. Рупотова
                                                                                         (подпись)

                                                                                                  от "___ " ________________  2023 г.
Должностной регламент

Государственного налогового  инспектора отдела работы с налогоплательщиками № 1 Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой 
службы № 23 по Иркутской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками № 1 (далее – государственный налоговый инспектор отдела) Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 23 по Иркутской области (далее – Инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-096.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела: «Регулирование в сфере разработки налоговых стандартов, оформления и декларирования». 

3. Вид профессиональной служебной деятельности - регулирование в сфере разработки налоговых стандартов, оформления и декларирования. Детализация вида профессиональной служебной деятельности - Организация работы с налогоплательщиками.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 23 по Иркутской области.

5. Государственный налоговый инспектор отдела подчиняется начальнику отдела, а также заместителю начальника Инспекции, курирующего работу отдела и непосредственно начальнику Инспекции.

На период временного отсутствия государственного налогового инспектора отдела его полномочия делегируются старшему государственному налоговому инспектору отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности
 гражданской службы
6. Для замещения должности государственного налогового инспектора отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования (требования к специальности, направлению подготовки указываются по решению представителя нанимателя);
6.2. Наличие базовых знаний: требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка); требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий; требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.3. Наличие профессиональных знаний: 
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. N 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 22 декабря 2012 г. N 1376 "Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг";  постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. N 1284 "Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решения о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей"; постановление Правительства Российской Федерации от 10 апреля 2014 г. N 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 года)".

Государственный налоговый инспектор отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.3.2. Иные профессиональные знания: порядок организации работы 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 о 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; понятие "Индивидуальное информирование" - при обращении налогоплательщика в налоговый орган лично (через представителя), по телефону, по почте, в электронной форме;  порядок приема налоговых деклараций (расчетов);  порядок постановки на учет (снятие с учета) налогоплательщиков по основаниям, предусмотренным Налоговым кодексом Российской Федерации; порядок регистрации, перерегистрации, снятия с регистрационного учета контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации; порядок взаимодействия со СМИ; порядок организации взаимодействия с МФЦ.
6.4. Наличие функциональных знаний: 
Принципы предоставления государственных услуг: требования к предоставлению государственных услуг;  порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе 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;  стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки.

Осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций: Взаимодействие со СМИ и референтными группами: основные модели связей с общественностью; особенности связей с общественностью в государственных органах;  понятие референтной группы.

6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результат; коммуникативные умения; умение управлять изменениями, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно реализовывать управленческие решения.

6.6. Наличие профессиональных умений: проведение сверок расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками; осуществление приема, регистрации и оперативной передачи на обработку в соответствующие подразделения инспекции документов от организаций и физических лиц и своевременная выдача налогоплательщикам документов по вопросам, относящимся к компетенции Инспекции.

6.7. Наличие функциональных умений:

Предоставление государственных услуг: прием и согласование документации, заявок, заявлений;  предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; проведение консультаций, прием, проверка и обработка доверенностей от уполномоченных представителей налогоплательщиков.

Осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций - Взаимодействие со СМИ и референтными группами: организация брифингов, пресс-конференций, интервью и иных мероприятий с участием средств массовой информации, наполнение официальных интернет-сайтов государственных органов и представительств информацией по налоговой тематике. 

.  

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора отдела, 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел работы с налогоплательщиками № 1 Инспекции, государственный налоговый инспектор отдела обязан: 

8.1.
Осуществлять прием заявлений на выдачу сведений, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц (ЕГРЮЛ), Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП), Едином государственном реестре налогоплательщиков (ЕГРН);

8.2. Представлять сведения, содержащиеся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН по запросам пользователей в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации о налогах и сборах;

8.3. Формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела;

8.4. Осуществлять контроль технологических процессов путем реализации контрольных процедур и мероприятий, а также методов контроля в отношении объектов внутреннего контроля, закрепленных в карте внутреннего контроля деятельности отдела;

8.5. Осуществлять прием, регистрацию, подготовку и оформление налоговых деклараций (расчетов), бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов (далее по тексту - отчетность) для передачи на централизованную обработку. Обрабатывать данные налоговых документов, полученных из ФКУ;
8.6. Осуществлять прием, регистрацию, ввод доверенностей, представленных на бумажных носителях;

8.7. Привлекать налогоплательщиков к сдаче налоговой и бухгалтерской отчетности по телекоммуникационным каналам связи и использовании Личных кабинетов на сайте ФНС России;
8.8. Достигать установленные плановые показатели;
8.9. Проставлять отметки о приеме отчетности по просьбе заявителей;

8.10. Выдавать документы, относящихся к предмету деятельности отдела;

8.11. Осуществлять индивидуальное информирование заявителей о сальдо единого налогового счета, о принадлежности сумм денежных средств, перечисленных в качестве единого налогового платежа, об исполнении налогоплательщиком обязанности по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов, процентов в соответствии с утвержденными требованиями;
8.12. Проводить совместную сверку принадлежности сумм денежных средств, перечисленных и (или) признаваемых в качестве единого налогового платежа, либо сумм денежных средств, перечисленных не в качестве единого налогового платежа;
8.13. Осуществлять прием сведений о доходах физических лиц и идентификацию получателей доходов;

8.12. Осуществлять индивидуальное информирование налогоплательщиков:

8.12.1 на основании обращений в устной форме, в том числе по телефону справочной службы;

8.12.2 на основании обращений в письменной форме, в том числе, переданным в электронном виде по ТКС или сеть Интернет;

8.13.  Осуществлять публичное информирование налогоплательщиков посредством:

8.13.1 участия в проведении семинаров, "круглых столов" и иных информационно-просветительских и обучающих мероприятий;

8.13.2 участия в подготовке информационных разъяснительных материалов для размещения в печатных СМИ, на сайтах сторонних организаций и в корпоративных сетях промышленных предприятий и учреждений;

8.13.3 участия в создании аудио-видео-печатных материалов информационно-разъяснительного характера;

8.13.4 размещения информации на информационных стендах, «гостевых» компьютерах;  направление информации по ТКС;

8.14. Предоставлять государственную услугу по регистрации, перерегистрации, снятия с регистрационного учета контрольно-кассовой техники;

8.15. Участвовать в проведении мероприятий, способствующих формированию позитивного отношения налогоплательщиков к налоговым органам;

8.16. Подготавливать и предоставлять руководству инспекции аналитическую информацию о проведении работ, обобщенных сведениях о результатах работы;

8.17. Вести в установленном порядке информационные ресурсы по предмету деятельности отдела; 

8.18. Участвовать в мероприятиях по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию отдела;

8.19. Участвовать в мероприятиях, проводимых ФНС России, УФНС России по Иркутской области, Инспекцией в целях формирования позитивного отношения налогоплательщиков к налоговым органам;     

8.21. Вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела;
8.22. Осуществлять взаимодействие с отделами инспекции с целью привлечения специалистов для участия в информационно-разъяснительной работе с налогоплательщиками;

8.23. Взаимодействовать со СМИ, общественными организациями, органами исполнительной власти в рамках проводимых информационно - разъяснительных мероприятий по программам, утвержденным Инспекцией, УФНС России по Иркутской области, ФНС России;

8.24. Контролировать реализацию совместных планов работ, анализировать  и обобщать результаты совместных мероприятий, вносить предложения по результатам совместных мероприятий;

8.25. Исполнять в установленном порядке пункты утвержденного квартального плана отдела;

8.26. Выполнять должностные обязанности согласно инструкциям на рабочие места с учетом функций отдела в АИС Налог-3;

8.27. Осуществлять самоконтроль за исполнением функций, определенных Перечнем операций технологического процесса ФНС России;
8.28. Выполнять функции делопроизводителя отдела;
8.29. Обеспечивать в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайну, персональные данные;
8.30. Соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
8.31. Выполнять иные поручения руководства Инспекции.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела имеет право принимать решения по вопросам: 

9.1. Обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

9.2. Ознакомление с должностным регламентом и иными 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;

9.3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

9.4. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

9.5. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

9.6. Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

9.7. Доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

9.8. Ознакомление 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;

9.9. Защиту сведений о гражданском служащем;

9.10. Должностной рост на конкурсной основе;

9.11. Профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

9.12. Рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

9.13. Проведение по его заявлению служебной проверки;

9.14. Защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

9.15. Медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

9.16. Государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

9.17. Государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
9.18. Работать с документами с пометкой (грифом) «Для служебного пользования»;
9.19. Выполнять функций пользователя СКЗИ;
9.20. Использовать  федеральные информационные ресурсы и сервисы, сопровождаемые ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России.
Государственный налоговый инспектор отдела имеет другие права, определенные действующим законодательством Российской Федерации, в том числе:  трудовым законодательством; 

законодательством о прохождении государственной службы;  налоговым кодексом Российской Федерации (часть первая);  иным законодательством о налогах и сборах.

Использование приведенных нормативно-правовых актов  должно осуществляться с учетом принимаемых изменений и дополнений.

10. Государственный налоговый инспектор отдела 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. N 506, Положением о Межрайонной ИФНС России № 23 по Иркутской области, утвержденным распоряжением руководителя УФНС России по Иркутской области Т.В. Шафран 22.07.2021 г., Положением об отделе работы с налогоплательщиками № 1, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Иркутской области, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Государственный налоговый инспектор отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый 

инспектор отдела вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей, государственный налоговый 

инспектор отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: определения, изменения оперативных требований к работе сотрудников отдела; выбора оперативной технологии деятельности отдела; определения, изменения оперативных условий трудовой деятельности сотрудников отдела; установления, изменения персональных условий, порядка производственного, административного, хозяйственного обеспечения, обслуживания деятельности сотрудников отдела, в том числе по вопросу о возможности установления: персональной справочно-информационной базы данных, нормативно-методической базы деятельности, экспертно-консультационной базы сопровождения их работ; персональной материально-технической базы их деятельности; определения, изменения персонального порядка рассмотрения жалоб, замечаний, предложений сотрудников отдела по предмету деятельности отдела.

13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию; отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом; переадресовывать документы, устанавливать или изменять (продлевать) сроки их исполнения; принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

V. Перечень вопросов, по которым государственный 

налоговый инспектор отдела вправе или обязан участвовать при подготовке

проектов нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

14. Государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного и другого обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам деятельности отдела.

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора отдела с федеральными государственными гражданскими служащими 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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 государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор отдела выполняет организационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых) инспекцией: проведение приема налогоплательщиков; информирование общественности о научно-технических выставках,  специализированных изданиях, литературе о налоговой системе Российской Федерации; создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации; оказание консультационных услуг налогоплательщиками по вопросам применения законодательства о налогах и сборах; информирование  налогоплательщиков о состоянии их расчетов с бюджетной системой Российской Федерации, по другим вопросам, относящимся к компетенции отдела; разработка соответствующих методических рекомендаций по практике применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; индивидуальное и публичное информирование налогоплательщиков по вопросам законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; оказание других услуг, предусмотренных нормативными документами, регламентирующими деятельность отдела.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела 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 работы 

с налогоплательщиками № 1                     _____________                     У.С. Якушина 

Согласовано:

Заместитель начальника Инспекции         ______________                    Э.Н. Еременко
