Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора

отдела работы с налогоплательщиками инспекции Федеральной налоговой службы по городу Петропавловску-Камчатскому

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», -
11-3-4-021
I. Общие положения

1.
Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками инспекции Федеральной налоговой службы по городу Петропавловску-Камчатскому (далее - старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2.
Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом руководителя инспекции Федеральной налоговой службы по городу Петропавловску - Камчатскому (далее - инспекция).

Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника отдела.

В случае служебной необходимости (на период отсутствия) старший государственный налоговый инспектор отдела исполняет обязанности государственного налогового инспектора, специалиста 1 разряда. На период отсутствия старшего государственного налогового  инспектора его обязанности, на основании приказа начальника Инспекции, исполняет главный государственный налоговый инспектор.  

В своей деятельности  руководствуется  Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным Законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами ФНС России, управления ФНС России по Камчатскому краю, положением об инспекции ФНС России по г.  Петропавловску-Камчатскому, положением об отделе, приказами и распоряжениями начальника инспекции, и должен знать инструкцию ФНС России «Технология работы территориальных органов ФНС России в условиях использования Системы ЭОД» к рабочим местам 5-2, 5-3, 5-4, 5-5, 5-6, 5-7, настоящий должностной регламент, а также должен владеть навыками пользователя программного комплекса «Система ЭОД – местный уровень». 

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. В соответствии со статьей 12 Федерального закона  от 27  июля 2004 г.  №  79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  Указами Президента Российской Федерации от 27 сентября 2005 г.  № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих», от 31 декабря 2005 г. № 1574 «О реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», приказом ФНС России от 16 апреля 2012 г. № ММВ-7-4/241@ «Об утверждении перечня должностей федеральной государственной гражданской службы в Федеральной налоговой службе, к которым предъявляются квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий специального уровня» для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а)  наличие высшего профессионального образования;

б)  без предъявления требований к стажу;

в) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации,  федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей, правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, служебный распорядок инспекции, порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству, должностной регламент;

наличие базовых знаний в области информационно-коммуникационных технологий: 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;

г) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, выполнению поставленных задач, квалифицированного планирования работы, экспертиза проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, ведения делопроизводства, составления делового письма, сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;

наличие базовых навыков в области информационно-коммуникационных технологий: работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, работы 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 старшего 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.  Старший  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 Федеральной налоговой службы по г. Петропавловску-Камчатскому, утверждённым руководителем Управления 10.05.2011, положением об отделе кадров и безопасности, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Инспекции.

Должностные обязанности старшего государственного налогового инспектора включают:

строгое исполнение основных обязанностей гражданского служащего, соблюдение ограничений, не нарушение запретов, связанных с гражданской службой, выполнение требований к служебному поведению, установленных статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27 июля 2004 г.  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г.  № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих», а также исполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря  2008 г.  № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

исполнение обязанности государственного гражданского служащего в соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» по представлению сведений о своих расходах, а также расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в случаях  и порядке, которые установлены Федеральным законом «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

соблюдение ограничения в виде обязанности в течении двух лет после увольнения с государственной службы при заключении трудовых или гражданско-правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), сообщать работодателю сведения о последнем месте своей работы».

выполнение требований, установленных федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России, Управления и инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера), в том числе налоговую тайну, персональные данные;

  уведомление начальника инспекции, органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;


соблюдение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, служебного распорядка инспекции, правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

  соблюдение требований по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера), в том числе налоговую тайну, персональные данные;

 неразглашение  сведений, составляющие охраняемую федеральным  законом тайну, а также сведений,  ставших известными  в связи с исполнением должностных  обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан или  затрагивающих их честь и достоинство; 

   участие в обеспечении выполнения планов работы отдела в пределах своей компетенции на закрепленном участке;

Исходя из задач и функций, определенных Положением о Федеральной налоговой службе, положением об инспекции и об отделе, старший государственный налоговый инспектор отдела выполняет следующие функции на рабочем месте 5-2 «Прием и регистрация налоговых деклараций, деклараций по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование, заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов, бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов, взносов, других обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации. Прием и регистрация других документов, представленных организациями и физическими лицами. Проставление отметок на счетах – фактурах. Выдача документов», РМ 5-3 «Предоставление информации о состоянии расчетов по налогам, сборам, взносам по запросам налогоплательщиков, плательщиков страховых взносов на обязательное пенсионное страхование и сверка расчетов», РМ 5-5 «Индивидуальное устное информирование налогоплательщиков, плательщиков сборов и страховых взносов на обязательное пенсионное страхование о действующем законодательстве»:

          5.1 приём, регистрацию и передачу в отдел ввода налоговой и бухгалтерской отчетности на бумажных носителях и в электронном виде;

          5.2 осуществляет приём прочих документов;

          5.3 подготовку и направление уведомлений о не принятых к зачёту декларациях;

          5.4 подготовку и предоставление справок налогоплательщикам о состоянии расчётов с бюджетом;

         5.5 сверку по лицевым счетам налогоплательщиков;

         5.6 предоставляет информацию по запросам от сторонних организаций;

         5.7 информирует налогоплательщиков о действующем законодательстве о налогах и сборах;

         5.8 осуществляет иные функции, предусмотренные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Управления, Инспекции.

         5.9 обеспечивает соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

        5.10 обязан своевременно принимать, регистрировать в информационном ресурсе и передавать в функциональные отделы для дальнейшей обработки,  поступающие от налогоплательщиков уведомления о контролируемых сделках.

        5.11 обязан знать типовые инструкции на рабочие места РМ 5-2, 5-3, 5-4, 5-5, 5-6, 5-7.

6.
Старший  государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечён к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7.
При исполнений служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

              7.1 Совершенствования методик работы отдела и улучшения качества обслуживания налогоплательщиков.

           7.2 Запрашивать и получать от других отделов Инспекции, юридических и физических лиц, материалы и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей, а также знакомиться с указанными материалами в местах их нахождения;

           7.3 Осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными актами.

8.
При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

            8.1 Обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

           8.2 Совершенствования работы по обслуживанию налогоплательщиков и пропаганды налогового законодательства.

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

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

            9.1 отнесенным к компетенции Отдела, по результатам работы коллегии и совещаний, проводимых руководством Управления и Инспекции;

            9.2 представления интересов Инспекции в качестве заинтересованного лица при рассмотрении дел в арбитражном суде;

            9.3 иным вопросам.

10.
Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

    
10.1 положений об отделе и инспекции;

            10.2 графика отпусков гражданских служащих отдела;

            10.3 иных актов по поручению непосредственного руководителя и 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 старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с административным регламентом ФНС России, приказами и распоряжениями ФНС России, Управления, Инспекции административными регламентами Управления, Инспекции, а также в соответствии с требованиями нормативных документов по делопроизводству в ФНС России.
VII. Порядок служебного взаимодействия

12.
Взаимодействие старшего 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 и предусматривает:
     
Приём деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления налогов и сборов, их регистрация и своевременная передача в отдел ввода и обработки данных;

     
Своевременное формирование уведомлений о необходимости представления деклараций по установленной форме;

     
Полноту и своевременность исправления выявленных при сверке ошибок;

    
 Информирование налогоплательщиков о состоянии расчетов по налогам, сборам;


     
Своевременное формирование документов при проведении сверки расчётов налогоплательщика по налогам, сборам;

     
Качественное проведение сверки расчетов по налогам и сборам, в установленные сроки;

     
Информирование налогоплательщиков по вопросам законодательства о налогах и сборах;

     
Подготовка ответов на запросы правоохранительных и судебных органов.

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 принимает участие в обеспечении оказания следующих видов государственных услуг:

           13.1 Направление (выдача) уведомления о необходимости проведения сверки расчётов налогоплательщика с бюджетом;

           13.2 Рассмотрение заявления и проведение сверки расчётов с бюджетами по заявлению налогоплательщика;

          13.3 Информирование (в том числе в письменной форме) через начальника (заместителя) отдела налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

          13.4 Иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

выполняемому объёму 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 чётко 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.

