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Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора

отдела работы с налогоплательщиками
Инспекции Федеральной налоговой службы 
по г. Петропавловску-Камчатскому

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками Инспекции ФНС России по г. Петропавловску-Камчатскому (далее – отдел) (далее - главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», 11-3-3-094.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.

  3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора в области «Регулирование налоговой деятельности» регулирование в сфере администрирования вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов, а также в сфере организации работы с налогоплательщиками.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется приказом начальника Инспекции Федеральной налоговой службы по городу Петропавловску-Камчатскому (далее - Инспекция).

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

6.1 Наличие высшего образования;
6.2 Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от  27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ                      «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от                                  25 декабря 2008 г. № 273-ФЭ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3 Наличие профессиональных знаний:
6.3.1 В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ                         «О персональных данных»; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506                                 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; Федеральный закон от   27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г.  № 63-ФЗ "Об электронной подписи"; приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент 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)».
Главный государственный налоговый инспектор 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: основные направления налоговой политики в Российской Федерации; зарубежный опыт развития налогообложения; классификация налогов по уровням бюджетной системы; специальные налоговые режимы; элементы налогообложения; 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 организации взаимодействия с МФЦ.

  6.4. наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; порядок ведения дел в судах различных инстанций; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда, передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования, правила делового этикета, норм делового общения,  правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, служебный распорядок Инспекции, порядок работы со служебной информацией.
6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; коммуникативные умения.

6.6. Наличие профессиональных умений: практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; владение аппаратным и программным обеспечением, возможностей и обязанностей применения, современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками.
6.7. Наличие функциональных умений: рассмотрение запросов, уведомлений, жалоб; работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управление электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работа с базами данных. 

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. 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".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на главного государственного налогового инспектора, обязан:
строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запретов, связанных с гражданской службой, выполнять требования 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» в рамках обязанностей, установленных настоящим должностным регламентом, неукоснительно выполнять письменные (устные) указания и поручения начальника Инспекции, начальника отдела или лиц их замещающих; знать и использовать в работе инструкции на рабочие места в соответствии с исполняемыми функциями;
владеть навыками пользователя программных комплексов в объеме Руководства пользователя в соответствии с выполняемыми функциями;

принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности;

обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
участвовать в обеспечении выполнения планов работы отдела в пределах своей компетенции;
осуществлять информирование налогоплательщиков (устное и письменное)  об электронных сервисах ФНС России и предоставляемых ими услугах;

осуществлять информирование налогоплательщиков (устное и письменное)  о преимуществах представления налоговой, бухгалтерской отчетности и иных документов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи;

обеспечивать качественное телефонное информирование налогоплательщиков, в том числе на Контакт – центре;

осуществлять функции администратора операционного зала;

при оказании государственных услуг строго соблюдать основные принципы и требования к организации обслуживания налогоплательщиков, а также сроки, установленные действующими регламентами и иными нормативными актами;

в случае невозможности решения вопроса в рамках компетенции отдела, незамедлительно направлять служебные записки в профильные отделы Инспекции;

при исполнении обязанности администратора операционного зала на постоянной основе осуществлять мониторинг Системы управления очередью, в случае превышения времени ожидания в очереди незамедлительно докладывать начальнику отдела;

при осуществлении своих должностных обязанностей использовать действующую Инструкцию по делопроизводству в Инспекции;

осуществлять взаимозаменяемость сотрудников отдела по поручению начальника отдела с учетом функциональной компетенции замещаемой должности;

знать типовые инструкции на рабочие места РМ 5-2, 5-3, 5-4, 5-5, 5-6, 5-7;

осуществлять прием и регистрацию 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 (РМ5-2);

осуществлять прием и регистрацию других документов, представленных организациями и физическими лицами (РМ5-2);

производить выдачу документов (РМ5-2); 

предоставлять информацию о состоянии расчетов по налогам, сборам, взносам по запросам налогоплательщиков, плательщиков страховых взносов на обязательное пенсионное страхование и сверка расчетов (РМ5-3);

осуществлять приём и обработку сведений о доходах физических лиц (РМ5-4);

осуществлять индивидуальное устное информирование налогоплательщиков, плательщиков сборов и страховых взносов на обязательное пенсионное страхование о действующем законодательстве (РМ5-5);

осуществлять публичное информирование налогоплательщиков, плательщиков страховых взносов на обязательное пенсионное страхование о действующем законодательстве о налогах, сборах, взносах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, взаимодействие со средствами массовой информации                (РМ5-6);

осуществлять письменное информирование о налогах, сборах и взносах по запросам налогоплательщиков, плательщиков страховых взносов на обязательное пенсионное страхование (РМ5-7);
производить сверку по лицевым счетам налогоплательщиков;

осуществлять подготовку и предоставление справок налогоплательщикам о состоянии расчетов с бюджетом;
осуществлять прием, регистрацию и передачу в Филиал ФКУ «Налог – Сервис» ФНС России в Камчатском крае бухгалтерской отчетности на бумажных носителях;     
осуществлять прием прочих документов;
производить подготовку и направление уведомлений о не принятых к зачету декларациях;

предоставлять информацию по запросам от сторонних организаций;

информировать налогоплательщиков о действующем законодательстве о налогах и сборах;

осуществлять иные функции, предусмотренные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Управления, Инспекции;
своевременно принимать, регистрировать в информационном ресурсе и передавать в функциональные отделы для дальнейшей обработки,  поступающие от налогоплательщиков уведомления о контролируемых сделках;

при необходимости использовать Интернет – ресурс в части доступа в зону «www.nalog.ru», «www.mail.ru»;
исполнять обязанности государственного гражданского служащего в соответствии со статьей 8.1 Федерального закона представлять сведения 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»;

при увольнении гражданина замещавшего должность государственной службы, налагаются 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».

 Главный 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, положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Камчатскому краю, приказами (распоряжениями) Инспекции, поручениями руководства Инспекции. 
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право:
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 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;

на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном ФЗ-79 и другими федеральными законами;

на обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей;

вносить предложения, направленные на совершенствование работы Инспекции по урегулированию задолженности;

представлять государственные интересы  в органах государственной власти Камчатского края  и местного самоуправления, в судебных органах;

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;

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

пользоваться информацией ограниченного доступа в объёме, определённом должностными обязанностями настоящего должностного регламента;

защиту сведений о себе;

в установленном порядке запрашивать и получать из отделов Инспекции справки, материалы и документы, необходимые для подготовки ответов на запросы;

осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Отделе, иными нормативными актами;

представлять начальнику отдела предложения о совершенствовании работы Отдела;
   осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными актами.
10.  Главный 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, положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Камчатскому краю, приказами (распоряжениями) Инспекции, поручениями руководства Инспекции. 

11. Главный 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 главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

внесения предложений по улучшению работы структурного подразделения;

информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

совершенствование методик работы отдела и улучшения качества обслуживания налогоплательщиков;
запрашивания и получения от других отделов Инспекции, юридических и физических лиц, материалы и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей;
иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Петропавловску-Камчатскому, иными нормативными актами, возникающими при рассмотрении Инспекцией заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;

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

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

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

возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц.

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

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

14. В пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор вправе принимать участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам:

-  применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

-  приказов и распоряжений начальника Инспекции;

-  иным вопросам.
15. Главный государственный налоговый инспектор 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 главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного 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 27.07.2004 №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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор принимает участие в обеспечении оказания следующих видов государственных услуг:

информирование налогоплательщиков по вопросам функционирования Инспекции, по  результатам её контрольной  деятельности; 

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, о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;
 


обеспечение формирования общественного мнения по вопросам функционирования территориальных органов ФНС России;

оказание информационных услуг налогоплательщикам;

иных услуг.
IX. Показатели эффективности и результативности
 Профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного 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.
