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Должностной регламент 
старшего государственного налогового инспектора 
отдела работы с налогоплательщиками 
Управления Федеральной налоговой службы по Камчатскому краю 
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старший государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками Управления ФНС России по Камчатскому краю относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы категории «специалисты».

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.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора согласно Справочнику квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих (далее – Справочник квалификационных требований) - Бюджетная политика в области информационно-коммуникационных технологий, связи и средств массовой информации.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора согласно Справочнику квалификационных требований - область информационно-коммуникационных технологий, связи и средств массовой информации.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Камчатскому краю (далее - Управление). 
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела работы с налогоплательщиками Управления.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. В соответствии со статьей 12 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» наличие высшего образования, а также знаний в сфере законодательства Российской Федерации в части:

- закона Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. N 2124-1 "О средствах массовой информации";

- Федерального закона от 7 июля 2003 г. N 126-ФЗ "О связи";

- Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

- указа Президента Российской Федерации от 24 июня 2009 г. N 715 "Об общероссийских обязательных общедоступных телеканалах и радиоканалах";

- постановления Правительства Российской Федерации от 24 мая 2010 N 365 "О координации мероприятий по использованию ИКТ в деятельности государственных органов".

6.2. При назначении на указанную должность требования к стажу работы не предъявляются.

6.3. Наличие базовых знаний:

- знание государственного языка Российской Федерации (русский язык);

- знание Конституции Российской Федерации, Федеральных Законов: от 27.06.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействию коррупции»;

- знание основ делопроизводства и документооборота;

- знание в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, нормативно-правовых актов Министерства финансов Российской Федерации.

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

6.4.2. Иные профессиональные знания:
6.4.2.1. Передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования.

6.4.2.2. Формы и методы работы со средствами массовой информации (СМИ), обращениями граждан, правила делового этикета.

6.4.2.3. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

6.4.2.4. Служебный распорядок УФНС России по Камчатскому краю, порядок работы со служебной информацией.

6.5. Наличие функциональных знаний:
6.5.1. Принципы, методы, технологии и механизмы осуществления взаимодействия со СМИ.

6.6. Наличие базовых умений:

6.6.1. Умения в области информационно-коммуникационных технологий.

6.6.2. Общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.6.3. Умение мыслить системно (стратегически).

6.6.4. Умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата.

6.6.5. Коммуникативные умения.

6.6.6. Умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений:

6.7.1. Осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов.

6.7.2. Опыт 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, электронной почтой, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов управления.

6.8. Наличие функциональных умений: 

6.8.1. В части оказания государственных услуг по бесплатному информированию граждан;

6.8.2. Подготовки новостных событий для размещения в региональном разделе официального сайта ФНС России, а также в СМИ.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. 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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел работы с налогоплательщиками Управления, старший государственный налоговый инспектор обязан осуществлять:
8.1. Оказание услуг по бесплатному информированию налогоплательщиков в части разъяснения действующего налогового законодательства Российской Федерации, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по вопросам, связанным с внесением изменений в действующее налоговое законодательство Российской Федерации, включающее в себя: устное информирование посредством единого телефонного номера Контакт-центра ФНС России, рабочих справочных телефонов Управления, индивидуального разъяснения при непосредственном обращении налогоплательщиков, а также формирования ответов на письменные обращения налогоплательщиков (Бесплатное информирование).

8.2. Внедрение современных форм работы с налогоплательщиками.

8.3. Методологическое обеспечение деятельности территориальных налоговых органов ФНС России по Камчатскому краю по направлению «Организация работы с налогоплательщиками». В случае необходимости, оказание практической помощи при реализации услуг по Бесплатному информированию налогоплательщиков.

8.4. Ведение и наполнение региональных разделов официального сайта ФНС России (nalog.ru): «Новости», «Контакты и обращения», «УФНС/ИФНС», «Действующие в РФ налоги и сборы», «Налоговое законодательство», «Предоставление налоговой и бухгалтерской отчётности», «Банкротство», «Статистика и аналитика», «Профилактика коррупционных правонарущений», «Графики публичного информирования налогоплательщиков», «Порядок подачи запросов представителями СМИ», «График личного приёма», «Получение государственных услуг ФНС России в МФЦ», «Госрегулируемые виды деятельности», «Торговый сбор», «Электронные сервисы», «Интранет-портал ФНС России».

8.5. Подготовка и представление еженедельных информационных и статистических справок руководству Управления о характере поступающих обращений граждан, а также о состоянии работы с обращениями налогоплательщиков. Участие в рассмотрении жалоб, писем и заявлений налогоплательщиков. 

8.6. Участие в проведении ежемесячных мониторингов качества оказания услуг налогоплательщикам при личном приёме и телефонном информировании по направлению «организация работы с налогоплательщиками». 
8.7. Формирование и актуализирование документов внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России, относящимся к деятельности отдела.

8.8. Осуществление внутреннего контроля по выполняемым технологическим процессам (посредством самоконтроля), а также внутренний  контроль по уровню подведомственности в отношении выполнения инспекциями технологических процессов ФНС России, путем реализации контрольных процедур, в том числе посредством дистанционного мониторинга.

8.9. Подготовку статей (информационных материалов) в СМИ в части представления сведений о деятельности налоговых органов Камчатского края в допустимом действующим законодательством объёме. Своевременное оперативное и объективное информирование руководства Управления о позиции СМИ по поводу деятельности налоговых органов Камчатского края, а также о состоянии общественного мнения по данному вопросу.

8.10. 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 налоговых органов Камчатского края).


8.11. Исполнение, в случае служебной необходимости, обязанностей начальника отдела.  

8.12. Ведение отдельных направлений работы других работников отдела работы с налогоплательщиками, в случае их отсутствия (отпуск, болезнь, командировка), определяемых по поручению начальника отдела.

8.13. Выполнение отдельных поручений руководителя Управления, заместителя руководителя Управления, координирующего деятельность отдела работы с налогоплательщиками, отданные в соответствии с их компетенцией.

8.14. Участие в выполнении работ по обеспечению защиты информации в отделе.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:

9.1. Пользоваться всеми правами, предоставленными налоговым органам в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, Законом Российской Федерации «О налоговых органах Российской Федерации».

9.2. 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.

9.3. При реализации возложенных задач и обязанностей вправе получать от иных подразделений Управления, а также от подведомственных инспекций любую информацию, относящуюся к компетенции отдела работы с налогоплательщиками.

9.4. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков.

9.5. На оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом.

9.6. На 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.

9.7. На защиту сведений о себе.

9.8. На профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку

9.9. Иные права, предусмотренные положением об отделе, иными нормативными актами.
10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления, положением об отделе работы с налогоплательщиками Управления.

11. Старший 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 старший государственный 
налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно 
принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам консультирования работников налоговых органов Камчатского края в части оказания услуг по Бесплатному информированию всех категорий  налогоплательщиков.

13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам оказания услуг по Бесплатному информированию всех категорий  налогоплательщиков при индивидуальном и телефонном информировании.
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

14. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных  правовых актов и (или)  проектов  иных решений в части методологического, технического, информационного, другого обеспечения подготовки соответствующих документов.
15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- положений об отделе работы с налогоплательщиками и Управлении;

- положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

- графика отпусков гражданских служащих отдела работы с налогоплательщиками;

- иных актов по поручению начальника отдела, заместителя начальника отдела и руководства Управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных 
решений

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора 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 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 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. Старший государственный налоговый инспектор в рамках своей компетенции оказывает следующие государственные 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).
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего 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, принимаемых решений.
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