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Начальник Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам 
по Калининградской области
________________ Е.А. Жокун
от «___» __________ 2016 года




Должностной регламент
Государственного налогового инспектора отдела информатизации
Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам 
по Калининградской 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», - 11-3-4-096


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела информатизации Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Калининградской области (далее - Государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
2. Назначение на должность и освобождение от должности Государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Калининградской области (далее - Инспекция).
Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела информатизации.
Временное замещение осуществляется в соответствии со ст. 30 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», ст. 60.2 Трудового кодекса Российской Федерации.


П. 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 Государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
а) наличие высшего профессионального образования;
б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
в) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 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, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.


III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. 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, 20 Федерального закона  от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
5. 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 УФНС России по Калининградской области от 14 сентября 2010 г., положением об отделе информатизации, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Калининградской области (далее - Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
Основные права Государственного налогового инспектора:
· на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
· на 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;
· на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
· на оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом                           от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
· на защиту сведений о гражданском служащем;
· на должностной рост на конкурсной основе;
· на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также вносить предложения о совершенствовании деятельности отдела; 
· на получение доступа в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение обязанностей связано с использованием таковых сведений.
Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе информатизации, основные обязанности Государственного налогового инспектора:
осуществление выполнения основных обязанностей государственного гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 №79–ФЗ «О государственной гражданской службе»;
осуществление своевременного и качественного оказания государственных услуг налогоплательщикам в соответствии с Административным регламентом Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов), утвержденным приказом ФНС России от 02.07.2012 № 99Н (далее – Административный регламент) и Приказом ФНС России от 28.11.2014 № ММВ-7-12/607@ «Об утверждении миссии и основных направлений деятельности Федеральной налоговой службы»;

осуществление средствами «Системы ЭОД» приема, регистрации, обработки и направления налогоплательщику квитанций о приеме и вводе документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов, взносов от организаций - налогоплательщиков, направленных  через специализированных операторов связи по ТКС, согласно правилам и в сроки, установленные Административным регламентом. При возникновении ситуаций, требующих принятия экстренного решения для недопущения нарушения сроков исполнения государственной услуги, незамедлительно создает, регистрирует служебную записку об оказании содействия и направляет ее в структурные подразделения Инспекции;
осуществление приема, учета и обработки Справок по форме №2-НДФЛ о доходах физических лиц, выгрузку сведений на региональный уровень, прием квитанций с федерального, регионального уровней;
осуществление приема, регистрации и обработки поступающих файлов - запросов (обращений) налогоплательщиков о предоставлении информационных услуг в электронном виде. Проверка своевременности направления налогоплательщикам квитанций о приеме, уведомлений об отказе и сроков исполнения запросов;
осуществление ежедневного мониторинга информационного ресурса «Информационное обслуживание налогоплательщиков\Принятые запросы на формирование  признака  наличия (отсутствия) задолженности» в целях своевременного исполнения поступивших WEB-запросов на формирование «Справки об исполнении обязанности по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов». При возникновении ситуаций, требующих принятия экстренного решения для недопущения нарушения сроков исполнения государственной услуги, незамедлительно создает, регистрирует служебную записку об оказании содействия по устранению возникшей ситуации и направляет ее в структурные подразделения Инспекции;
осуществление направления налогоплательщикам посредством телекоммуникационного сообщения сведений об изменениях, вносимых в законодательство;
осуществление проведения и оформления материалов оперативного самоконтроля по QBE-запросам, относящимся к деятельности отдела в соответствии с Порядком проведения оперативного самоконтроля. 
осуществление формирования установленной отчетности по предмету деятельности отдела;
осуществление своевременной и качественной обработки и исполнения запросов, поступающих от налогоплательщиков на бумажном носителе о наличии (отсутствии) задолженности по уплате налогов, пени, штрафов;
осуществление работы по персональному информированию налогоплательщиков по сдаче налоговой, бухгалтерской отчетности, а также другим вопросам общего характера;
осуществление работы по своевременному формированию списка лиц, не представивших налоговые декларации, налоговые расчеты и списка лиц, не представивших бухгалтерскую отчетность, и передаче его в отдел камеральных проверок, согласно «Регламенту ввода в автоматизированную информационную систему налоговых органов данных, представляемых налогоплательщиками (их представителями) налоговых деклараций (расчетов), иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов», утвержденного Приказом ФНС России от 18.07.2012 № ММВ-7-1/505@;
осуществление работы по формированию и подготовке документов при проведении сверки расчетов налогоплательщика по налогам, сборам, взносам в соответствии с правилами и сроками, установленными Административным регламентом и с соблюдением правильного выбора основания при заполнении информационного ресурса;
осуществление работы по устранению разногласий с налогоплательщиками 
по расчетам по налогам, сборам, взносам и информирование налогоплательщиков 
о выявленных ошибках;
осуществление по заявлениям, поступившим от налогоплательщиков на бумажном носителе, информирования о состоянии расчетов по налогам, сборам, взносам, согласно правилам и срокам, установленным нормами Административного регламента;
осуществление проведения с налогоплательщиками информационно - разъяснительной работы по вопросам подключения к личному кабинету налогоплательщика, а также возможности посредством СМС – Анкетирования дать оценку деятельности налогового органа о качестве оказания государственной услуги по предоставлению «Справки об исполнении налогоплательщиком обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней и налоговых санкций»;
осуществление наполнения и ведения информационных ресурсов:
- «Вопросы, поступившие от налогоплательщика по телефону»
- «Информационная работа»
- «Письменные запросы, поступившие от НП (существо вопроса - 1,2,3)» 
- «Контроль исполнения ЕСОН»
- «Регистрация счетов-фактур»;
подготавливать (в случаях указания начальника (исполняющего обязанности начальника) Инспекции) и направлять в УФНС России по Калининградской области письменные заключения по жалобам, если в соответствующей жалобе одновременно оспариваются акт Инспекции ненормативного характера и (или) действия (бездействие) должностного лица отдела информатизации;
подготавливать заключение по жалобе (апелляционной жалобе) в случае, если подготовка такого заключения по жалобе  определена начальником (исполняющим обязанности начальника) Инспекции;
осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;
осуществление работы в режиме просмотра федерального информационного ресурса, в соответствии с порядком подключения пользователей к услуге удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, утвержденным Приказом ФНС России от 15.09.2014 №ММВ-7-6/476@ "О внесении изменений в приказ ФНС России от 11.02.2013 № ММВ-7-4/69@";
осуществление ежедневного мониторинга информационного ресурса  Информационное обслуживание налогоплательщиков\Уведомления, извещения о контролируемых сделках и уведомления НП об извещении по вопросу поступления от налогоплательщика Уведомления о контролируемых сделках для формирования технологического процесса по созданию и направлению ФПД для осуществления выгрузки информации на федеральный уровень в сроки, установленные законодательством; 
осуществление ведения в установленном порядке делопроизводства и обеспечения сохранности номенклатурных дел, оформление и передачу их в архив;
принятие участия в подготовке и проведении совещаний, семинаров с налогоплательщиками по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
принятие участия в разработке и выполнению мероприятий по устранению нарушений, допущенных при проведении тематических и аудиторских проверок, по предмету деятельности отдела;
проведение приема заявлений о проставлении отметок на счетах – фактурах, ведение Журнала регистрации отметок на счетах-фактурах в соответствии с Порядком (приложение № 1 к Приказу Минфина РФ от 20.01.2005 № 3н);
проведение приема заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов, регистрация заявлений в Журнале регистрации заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов, осуществление мероприятий в соответствии с Порядком (приложение № 2 к Приказу Минфина РФ от 20.01.2005 № 3н);
проведение приема документов от налогоплательщиков, не подлежащих вводу в систему ЭОД, передачу в установленный срок в административный отдел с сопроводительным письмом для регистрации и дальнейшего распределения по функциональным отделам;
в целях ознакомления с особенностями работы и углубленного изучения отдельных вопросов работы в АИС «Налог-3», в соответствии с письмами ФНС России от 23.12.2014 №АС-4-12/26530@, от 31.12.2014 №АС-4-12/27380@ организует скачивание с Интранет-портала ФНС России и самостоятельное изучение учебных материалов (по направлению деятельности отдела), в связи с вводом в промышленную эксплуатацию в Федеральной налоговой службе программного обеспечения подсистем и компонентов АИС «Налог-3» по направлениям деятельности отдела (приказ ФНС России от 18.12.2014 № ММВ-7-12/661@); 
соблюдение строгой конфиденциальности при работе с документами и сведениями подлежащих защите в органах Госслужбы, разглашение и утрата которых может нанести ущерб налоговым органам, отдельным сотрудникам, другим предприятиям, учреждениям, организациям, а так же стать причиной раскрытия коммерческой тайны хозяйствующих субъектов, послужить поводом для шпионажа, нанесения ущерба здоровью или имуществу работников налоговых органов, членам их семей;
соблюдение выполнения инструкции по технике безопасности и правил работы с вычислительной техникой;
соблюдение требований по обеспечению пропускного и внутриобъектового режима в здании Инспекции;
соблюдение положений Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ
«О противодействии коррупции»;
поддержание уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения должностных обязанностей, прохождение курсов повышения квалификации не реже одного раза в три года;
исполнение приказов, распоряжений и указаний начальника Инспекции, вышестоящих налоговых органов, отданных в пределах их компетенции, за исключением незаконных;
исполнение поручений начальника отдела информатизации, начальника (заместителей начальника) Инспекции;
в случае увольнения или перевода, сотрудник обязуется сдать документы по Акту приема-передачи с оформлением обходного листа;
принятие мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами;
принятие участия в комиссиях, созданных по приказу начальника, для решения вопросов, входящих в его компетенцию.
6. Государственный налоговый инспектор несёт ответственность:
· за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Калининградской области, задачами и функциями отдела информатизации и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы;
· за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел информатизации;
· за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
· за состояние трудовой и исполнительской дисциплины в Инспекции;
· за исполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом; 
· за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления;
· за несоблюдение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы от 10.04.2011                                № ММВ-7-4/260;
· за несоблюдение положений ФЗ «О противодействии коррупции»                         от 25.12.2008 № 273-ФЗ;
· за внедрение технологических процессов и осуществление внутреннего контроля деятельности Инспекции по технологическим процессам ФНС России с целью пресечения возможных рисков, а также минимизации негативных последствий нарушения требований и неэффективной деятельности, согласно приказу ФНС России от 14.03.2016 № ММВ-7-16/132@ «Об утверждении Основных положений об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России»; 
· несет дисциплинарную и уголовную ответственность в соответствии                       с действующим законодательством Российской Федерации за разглашение служебной и государственной тайны.
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 Государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7.	При исполнении служебных обязанностей Государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
· рассматривать служебные записки структурных подразделений Инспекции;
· информировать начальника отдела информатизации, начальника (заместителей начальника) Инспекции для принятия ими соответствующего решения.
8.	При исполнении служебных обязанностей Государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
· выполнять работы по реализации возложенных на отдел информатизации задач и функций в соответствии с должностными обязанностями;
· иным вопросам, предусмотренным положением об отделе информатизации, иными нормативными актами. 


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

9. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
· разработка актов внедрения в Инспекции средств аппаратного и программного обеспечения;
· подготовка прогнозных показателей деятельности отдела, а также отчетов,  планов и докладов по итогам деятельности отдела информатизации.
10.	Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
· положений об отделе информатизации и Инспекции;
· графика отпусков гражданских служащих отдела информатизации;
· иных актов по поручению начальника отдела информатизации, начальника (заместителей начальника) 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 Государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.


VII Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие 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 Государственный налоговый инспектор выполняет информационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
проводит разъяснительную работу по применению законодательства о налогах  и сборах, а также принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов.







IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной
служебной деятельности

14. Эффективность 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.










