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Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками Управления Федеральной налоговой службы 
по Камчатскому краю 
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», - 11-3-4-070
1. Общие положения
В Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы замещаемая должность отнесена к ведущей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории «специалисты».

Главный государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками назначается на должность и освобождается от должности приказом руководителя (исполняющего обязанности руководителя) Управления Федеральной налоговой службы по Камчатскому краю (далее – Управление). Непосредственно подчинен начальнику отдела работы с налогоплательщиками Управления (далее – Отдел).
В своей деятельности главный государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, Положением об Управлении ФНС России по Камчатскому краю, приказами и распоряжениями Управления, Положением об Отделе, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также настоящим должностным регламентом.

2. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности
2.1. В соответствии со статьей 12 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указами Президента Российской Федерации от 27 сентября 2005 года № 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 года  № 1574 «О реестре должностей федеральной государственной 
гражданской службы»: главный государственный инспектор должен иметь высшее  профессиональное образование.

2.2. Квалификационные требования к стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности, необходимому для исполнения должностных обязанностей федеральных государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, замещающих должности федеральной государственной гражданской службы категории «специалисты» ведущая группа должностей: без предъявления требований к стажу.

2.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей федеральных государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, замещающих должности федеральной государственной гражданской службы категории «специалисты» ведущая группа должностей:


2.3.1. Квалификационные требования к профессиональным знаниям: 
должен 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 УФНС России по Камчатскому краю; 

порядок работы со служебной информацией/

Наличие базового и специального уровней знаний в области информационно-коммуникационных технологий:


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; 


основы проектного управления;

должностной регламент.


2.3.2. Квалификационные требования к профессиональным навыкам: 
должен иметь навыки: 

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности Отдела, 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, пользования программными продуктами.
Наличие базового и специального уровней 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, управления электронной почтой;

работы в текстовом редакторе;

работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах;

работы с базами данных.

3.  Должностные обязанности, права и ответственность

3. 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».

Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции Отдела, главный государственный налоговый инспектор имеет право:
3.1. Пользоваться всеми правами, предоставленными налоговым органам в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, Законом Российской Федерации «О налоговых органах Российской Федерации».

3.2. Пользоваться, на основании полученного в установленном порядке доступа, всеми информационными и программными ресурсами, которые имеются в Управлении, необходимыми для эффективного и своевременного, обоснованного и всестороннего исполнения возложенных обязанностей: ПК СЭД, Системой ЭОД подведомственных инспекций, федеральным информационным ресурсом.

3.3. При реализации возложенных задач и обязанностей вправе получать от иных подразделений Управления, а также от подведомственных инспекций любую информацию, относящуюся к компетенции Отдела.

3.4. Осуществлять иные права, предусмотренные положением об Отделе, иными нормативными актами.
4. Исходя из задач и функций, определенных Положением об Управлении, Положением об отделе работы с налогоплательщиками Управления, на главного государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками возлагается следующее:
4.1. Обеспечение соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

4.2. Осуществление методологического обеспечения и координации 
деятельности территориальных налоговых органов ФНС России по Камчатскому краю в соответствии с основными задачами Отдела. 

  

4.3. Осуществление информирования налогоплательщиков по вопросам  правильного заполнения платежных документов на уплату налогов и сборов в бюджетную систему Российской Федерации в связи с изменениями и дополнениями, вносимыми в классификацию доходов бюджета.

  

4.4. Осуществление внедрения современных форм работы с 
налогоплательщиками.

  

4.5.  Обеспечение в установленном порядке ведения информационных ресурсов регионального уровня, относящихся к деятельности Отдела. 

  

4.6. Обеспечение в установленном порядке своевременного формирования на региональном уровне форм налоговой отчетности, относящейся к деятельности Отдела, и представление в соответствующее Управление ФНС России в установленные сроки.
  

4.7. Анализ и обобщение поступивших в 
Отдел предложений и запросов территориальных  налоговых органов ФНС России Камчатского края и налогоплательщиков по вопросам, относящимся к компетенции Отдела. 

  

4.8. Информирование в установленном порядке налогоплательщиков по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.


4.9. Координация и контроль за деятельностью  отделов по работе с налогоплательщиками в подведомственных инспекциях по приему налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации, бухгалтерской отчетности на бумажных носителях и в электронном виде, в том числе и по системе электронного обмена по каналам связи (ЭОКС).

4.10. Информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков 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, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также предоставление форм налоговой отчетности и разъяснение порядка их заполнения.
4.11. Ведение в установленном порядке делопроизводство посредством  программного комплекса «СЭД – регион», обеспечивает учет и хранение законодательных, нормативных и других материалов.


4.12. Осуществление контроля за функционированием «Личных кабинетов налогоплательщиков», ИР «Контроль исполнения единого стандарта обслуживания налогоплательщиков (ЕСОН)», ИР «Журнал учета письменных вопросов, поступивших от налогоплательщиков».

4.13. Осуществление контроля за организацией  работы  подведомственных  инспекций в части исполнения ими следующих функций:
- по приему налоговых деклараций и иных документов, служащих   основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации, бухгалтерской отчетности на бумажных носителях и в электронном виде, сформированной с использованием программных средств, предназначенных для налогоплательщиков;
- по выдаче справок и иных документов по запросам налогоплательщиков, относящимся к компетенции отделов работы с налогоплательщиками Инспекций.

- по созданию системы индивидуального информирования налогоплательщиков о состоянии их расчетов с бюджетной системой Российской Федерации; 

- по проведению процедуры сверки расчетов налогоплательщиков с бюджетом и внебюджетными фондами. 

- по приему  документов, представляемых на регулярной основе  организациями и физическими лицами и необходимых для налогового контроля.

- по оказанию индивидуального разъяснения налогоплательщикам о действующем налоговом законодательстве Российской Федерации.
4.14. Осуществление контроля за функционированием телефонных справочных служб подведомственных инспекций.
4.15. Участие в комплексных (тематических) аудиторских проверках внутреннего аудита, проводимых Управлением в соответствии с установленным порядком.
4.16. Участие в организации и проведении дистанционного контроля.
4.17. Подготовка письменных ответов-разъяснений  с привлечением других отделов Управления по применению законодательства о налогах и сборах по запросам налогоплательщиков и Инспекций, участие в рассмотрении жалоб, писем и заявлений налогоплательщиков. 

4.18. Осуществление ведения электронного централизованного архива ответов по вопросам применения налогового законодательства (по обращениям налогоплательщиков и Инспекций).

  4.19. Обеспечение организации взаимодействия со сторонними организациями в целях проведения совместных мероприятий по повышению эффективности информирования налогоплательщиков.
  4.20. Обеспечение организации публичного и персонального информирования налогоплательщиков по вопросам налогового законодательства Российской Федерации, как через печатные, так и через электронные средства массовой информации, контроль за деятельностью Инспекций в данном направлении. 
4.21. Обеспечение представления средствам массовой информации сведений (в допустимом законодательством объеме) о деятельности Управления, о заявлениях, выступлениях и других мероприятиях с участием  руководства Управления. 

4.22. Участие в организации и проведении пресс-конференций, интервью руководства Управления, а также их встреч с представителями  средств массовой информации;

4.23. Осуществление подготовки и согласования материалов для публикаций в средствах массовой информации.



4.24. Осуществление оперативного и объективного информирования руководства Управления о позиции средств массовой информации по поводу деятельности Управления, а также о состоянии общественного мнения по данному вопросу.

4.25. Подготовка информационного материала для докладов, пояснительных записок  по вопросам работы с налогоплательщтками.

4.26. Участие в организации и проведении в установленном порядке тематических занятий-семинаров, консультаций, курсов со специалистами Инспекций по предмету деятельности Отдела.


4.27. Участие в разработке методических и информационных материалов (справки, памятки, листовки, объявления, рекомендации и т.д.) по вопросам информирования налогоплательщиков о действующем налоговом законодательстве и представления отчетности в электронном виде (для обеспечения  работы Инспекций). 


4.28. Обеспечение работы по ведению и информационному наполнению Интернет-сайтов Управления и курируемого Управлением детского дома.

4.29. Оказание практической помощи отделам работы с налогоплательщиками Инспекций.

4.30. Разработка и подготовка совместно с другими структурными подразделениями Управления проектов нормативных актов, а также правовых актов индивидуального характера в рамках компетенции Отдела.


4.31. Разработка распорядительных и методических документов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.


4.32. Ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов Отдела, их передача на архивное хранение.


4.33. Осуществление иных функций по поручению руководителя Управления, заместителя руководителя Управления.

  
4.34. Уведомление представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения каких – либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

 
 4.35. Принятие мер по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.

  
4.36. Уведомление в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

4.37. Осуществление иных функций, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации, законодательными и иными нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями руководителя (исполняющего обязанности руководителя) Управления, начальника Отдела.

4.38. По поручению начальника Отдела ведет отдельные направления работы других работников отдела в случае их отсутствия (отпуск, болезнь, командировки).

4.39. Соблюдение общих требований к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленных Федеральным законом от 27 июля 2004 г. №  79-ФЗ «О государственной гражданской службе 
Российской Федерации»:

при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;


          не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;


взаимодействовать с другими государственными органами для решения 

вопросов, входящих в его компетенцию;


соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации;



сообщать руководителю управления о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;



не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;



поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения данных обязанностей;


соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками управления;

не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету управления;

соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой;
беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;    
соблюдать служебный распорядок управления;                                                                                                                                           
осуществление иных функций.
5. Главный государственный налоговый инспектор несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии со ст.15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», задачами и функциями Отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

за невыполнение обязанности предусмотренной п.1 ст.9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
на основании ст. 16 и 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой;

за некачественное, несвоевременное выполнение должностных обязанностей;

несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления; 

разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей   ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

за нарушение трудовой и исполнительской дисциплины, служебного распорядка, установленного в Управлении;

иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

4. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый 

инспектор отдела работы с налогоплательщиками вправе или обязан самостоятельно принимать решения

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции вправе принимать или принимает решения по вопросам, возникающим в процессе исполнения должностных обязанностей, установленных в разделе 3 настоящего должностного регламента, а также в части: 
дачи консультаций работникам структурных подразделений Управления и нижестоящим инспекциям по вопросам работы с налогоплательщиками;

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

5. Перечень вопросов, по которым главный  государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, технического, информационного, организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам работы с налогоплательщиками, а также участвует в разработке и осуществлении мероприятий, по совершенствованию работы по данному направлению.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок 
согласования и принятия проектов решений по замещаемой должности


Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с административным регламентом ФНС России, приказами и распоряжениями ФНС России по вопросам организации деятельности территориальных органов ФНС России, административным регламентом управления, в соответствии с требованиями  нормативных документов по делопроизводству в ФНС России.

7. Порядок служебного взаимодействия главного государственного 

налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками в связи с исполнением им должностных обязанностей

Служебное взаимодействие с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12августа 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, а также определяется в соответствии с административным регламентом Управления и предусматривает:
7.1. 
Подготовку предложений по улучшению качества предоставления государственных услуг налогоплательщикам подведомственными Инспекциями.

7.2. 
Представительство Отдела перед сторонними лицами и организациями по вопросам деятельности, входящим в его компетенцию.
8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям в соответствии с административным регламентом Управления




В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками принимает участие в обеспечении оказания следующих видов государственных услуг:
8.1 Осуществление проведения утвержденной отчетности по вопросам деятельности отдела;

8.2. Создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия нижестоящих налоговых органов и их должностных лиц;
8.3. Иных услуг.
9. Показатели эффективности и результативности профессиональной
 служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками определяется на основании участия в достижении таких показателей, как:

9.1. Качественное и своевременное выполнение мероприятий в соответствии с планом работ Отдела;
9.2. 
Качество и своевременность представления в ФНС отчетности по форме 1 – ПНД, 1 – РНП;
9.3. 
Успешное и добросовестное исполнение своих должностных обязанностей; разумная инициатива, творчество и применение в работе современных форм и методов организации труда, имеющих конкретно выраженный практический результат;
9.4 Соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины, служебного распорядка, установленного в Управлении; 
9.5. Выполняемый объем работы и интенсивность труда, способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдение служебной дисциплины;
9.6. Своевременность и оперативность выполнения поручений;
9.7. Качество выполненной работы (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок);

9.8. Профессиональная компетентность (знание законодательных и иных нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

9.9. Способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
9.10. Творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

9.11. Осознание ответственности за последствия своих действий;
9.12.
Других показателей деятельности.                      
Начальник отдела                                                                                           Г.И. Королева
Лист ознакомления с должностным регламентом
	№ 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

	
	
	
	
	


