Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора

отдела работы с налогоплательщиками
Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее –гражданская служба)    главного государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы - 11-3-3-069.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности. Информационное обеспечение работы с налогоплательщиками, осуществление взаимодействия со СМИ, связи с общественностью.  
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере информационной работы с налогоплательщиками. Контроль и надзор за соблюдением законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в Кемеровской области, а также принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, в части информирования 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. Мониторинг оценки гражданами качества государственных услуг, оказываемых ФНС России.
4. Назначение и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области (далее – Управление).

5. Главный государственный налоговый инспектор подчиняется непосредственно руководителю Управления, заместителю руководителя Управления, курирующему работу отдела, начальнику отдела. 

В период временного отсутствия главного государственного налогового инспектора исполнение его должностных обязанностей возлагается на ведущего специалиста-эксперта отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Главный государственный налоговый инспектор должен иметь высшее профессиональное образование, соответствующее функциям и конкретным задачам, возложенным на структурное подразделение (направления подготовки «Экономика», «Менеджмент», «Государственное и муниципальное управление», «Финансы и кредит», «Социология», «Реклама и связи с общественностью», «Журналистика», «Экономика и управление»).

6.2. Наличие базовых знаний:
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 аппарата Управления; порядок работы со служебной информацией; должностной регламент.
6.3.Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции";
постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»;

постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решения о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей»;

постановление Правительства Российской Федерации от 10 апреля 2014 г. № 570-р «Об утверждении перечней показателей оценки эффективности деятельности и методик определения целевых значений показателей оценки эффективности деятельности руководителей органов исполнительной власти по созданию благоприятных условий ведения предпринимательской деятельности (до 2018 года)»;

Федеральный закон № 59-ФЗ от 02.05.2006 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Распоряжение Правительства РФ от 30.01.2014 № 93-р «Об утверждении Концепции открытости федеральных органов исполнительной власти»;

Приказ Минфина России от 02.07.2012 № 99н «Об утверждении Административного регламента 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)» (Зарегистрировано в Минюсте России 29.08.2012 N 25312);

Приказ ФНС России от 13.06.2013 N ММВ-7-6/196@ (ред. от 04.04.2017) «Об утверждении Методических рекомендаций по организации электронного документооборота между налоговыми органами и налогоплательщиками при информационном обслуживании и информировании налогоплательщиков в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи»;

Приказ ФНС России от 29.12.2015 № ММВ-7-17/610@ (ред. от 15.06.2017) « Об утверждении регламента осуществления мониторинга обращений, отзывов, комментариев налогоплательщиков (обратная связь), полученных при оценке качества государственных услуг, оказываемых ФНС России»;

Приказ ФНС России от 25.02.2016 N ММВ-7-6/97@ (ред. от 26.12.2016) «Об утверждении Регламента взаимодействия территориальных органов ФНС России и ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России при реализации функций по обработке налоговых документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и проведения мероприятий в отношении взаимозависимых лиц и контролируемых сделок, представляемых налогоплательщиками (их представителями) в территориальные органы ФНС России на бумажных носителях»;

Приказ ФНС России от 21.09.2015 N ММВ-7-6/402@ (ред. от 20.01.2017) «Об утверждении Плана мероприятий по достижению значения показателя "доля граждан, использующих механизм получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме" к 2018 году - не менее 70 процентов».

Иные федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации и иных нормативных актов и служебных документов, регламентирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению  конкретных должностных обязанностей.
6.3.2. Иные профессиональные знания:

порядка 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, порядка исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц; понятия «Индивидуальное информирование» – при обращении налогоплательщика в налоговый орган лично (через представителя), по телефону, по почте, в электронной форме; порядка приема налоговых деклараций (расчетов); порядка организации взаимодействия с МФЦ, с филиалом ФКУ «Налог-Сервис» в Кемеровской области.
6.4.
Наличие функциональных знаний:

знания базового уровня 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.

6.5. Наличие базовых умений: 
выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, 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 Управления.
6.6.  Наличие профессиональных умений:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений; аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий; подбора и расстановки кадров, управления персоналом; взаимодействия с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма; подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами.
6.7. Наличие функциональных умений:

приема  и обработки налоговой и бухгалтерской отчетности,  проведения информирования налогоплательщиков о состоянии расчетов с бюджетом, сверки расчетов налогоплательщика с бюджетом, использования возможностей электронных сервисов, размещенных на сайте ФНС России, проведение мониторинга оценки гражданами качества государственных услуг, оказываемых ФНС России; составления делового письма; служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами.
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 отдел работы с налогоплательщиками Управления, главный государственный налоговый инспектор обязан:

обеспечивать выполнение установленных показателей по направлению деятельности отдела:
обеспечивать увеличение доли удовлетворенности налогоплательщиков качеством оказываемых налоговыми органами услуг;

участвовать в комплексных аудиторских проверках внутреннего аудита по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

готовить заключения по выполнению инспекциями Планов мероприятий по устранению нарушений и недостатков, выявленных в ходе комплексных аудиторских проверок;

обеспечивать своевременный сбор, обобщение и проведение анализа отчета по форме №1-ПНД, поступившего от инспекций области; своевременное представление отчета по форме №1-ПНД и пояснительной записки в ФНС России;

обеспечивать своевременный сбор, обобщение и проведение анализа отчета по форме №1-РНП, поступившего от инспекций области; своевременное представление отчета по форме №1-РНП и пояснительной записки в ФНС России;
обеспечивать своевременный сбор и представление в ФНС России информации, согласно запросов, по вопросам организации работы с налогоплательщиками;

исполнять планы проведения информационных компаний, анализировать, обобщать результаты работы, направлять сводную информацию (отчеты) в ФНС России;

проводить анализ баз данных инспекций области по направлениям деятельности отделов работы с налогоплательщиками;

участвовать в формировании ежеквартальных Планов работы отдела, разработке Приказов по направлениям деятельности отдела;

оказывать методическую помощь инспекциям области по подключению налогоплательщиков к сервисам «Личный кабинет налогоплательщика физического лица», «Личный кабинет юридического лица»;

оказывать практическую помощь сотрудникам инспекций области в пределах компетенции отдела;

готовить обзорные письма о проделанной работе инспекций области с налогоплательщиками и доводить их до инспекций;

готовить письменные и устных ответы по запросам, поступившим от налогоплательщиков и инспекций области;

обеспечивать представление Справок об исполнении налогоплательщиком обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней и налоговых санкций по запросам лицензирующих органов;

проводить Мониторинг соблюдения сроков, полноты и качества ответов на письменные обращения граждан поступающих через интернет – сервис ФНС России «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц»;

проводить Мониторинг отрицательных оценок качества ответов налоговых органов Кемеровской области на обращения граждан, направленные через «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц» и осуществлять обратный обзвон налогоплательщиков;

проводить Мониторинг сроков исполнения запросов, направленных через систему межведомственного электронного взаимодействия;

обеспечивать увеличение доли удовлетворенности налогоплательщиков качеством оказываемых налоговыми органами услуг;
обеспечивать своевременное наполнение в ПК «Регион» информационных ресурсов в «Журнале учета письменных запросов налогоплательщиков по организации работы с налогоплательщиками»; 

обеспечивать контроль ведения ПО «ЕКЦ ФНС России» по своевременности закрытия инспекциями области карточек обращений налогоплательщиков;

обеспечивать устное информирование налогоплательщиков по телефону и закрытие карточек в ПО «ЕКЦ ФНС России» по поступившим в Управление звонкам;

готовить совместно с другими отделами Управления информационные материалы - для размещения их в СМИ и в региональном блоке сайта ФНС России; памятки (листовки) с использованием фирменного стиля ФНС России – для вручения налогоплательщикам; 

участвовать в совещаниях и семинарах с сотрудниками отделов работы с налогоплательщиками инспекций области;

готовить материалы по актуальным вопросам налогообложения, доводить их до инспекций области для размещения их на информационных стендах и компьютерах – информаторах;

обеспечивать сбор, обобщение информации о проводимых семинарах налоговыми инспекциями с налогоплательщиками для размещения сводного графика семинаров в региональном разделе на Интернет-сайте ФНС России – ежеквартально;

разрабатывать макеты для изготовления полиграфической продукции;

своевременно рассматривать письма, предложения, замечания по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

осуществлять в установленном порядке делопроизводство (в т.ч. с грифом «ДСП») и хранение документов;

соблюдать установленный порядок работы с пометкой «Для служебного пользования»;

готовить и сдавать документы в архив Управления в установленные сроки;

выполнять иные функции по указанию руководителя Управления, заместителей руководителя Управления, начальника отдела и его заместителя.

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

принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

вносить предложения руководству управления в соответствии с действующим трудовым кодексом Российской Федерации по совершенствованию работы отдела и управления, о назначении, перемещении и увольнении сотрудников отдела управления, инспекций области, а также поощрении и наложении на них взысканий за нарушения трудовой дисциплины или ненадлежащего исполнения возложенных на них обязанностей;

в установленном порядке получать от структурных подразделений управления и инспекций области необходимые для осуществления своей деятельности документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении; 

доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме, определенном положением об отделе.

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 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40,ст.3961; 2017, № 15 (ч.1), ст.2194), положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Кемеровской области, утвержденным руководителем ФНС России «10» апреля 2015 года, положением об отделе работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.
Главный государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за:

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

формирование и работу с электронными документами и за недопущение их искажения;

действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

невыполнение обязанностей, предусмотренных пунктом 1 статьи 9 Федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе. 

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, определенным настоящим должностным регламентом.
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор самостоятельно принимать решения по вопросам:

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

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. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам относящихся к компетенции отдела.

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

положений об отделе и Управлении;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению 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 главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с приказами и распоряжениями ФНС России, УФНС России по Кемеровской области, а также в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Управлении.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Управления, инспекций 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
18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг: 
обеспечение формирования общественного мнения по вопросам функционирования налоговых органов;

публичное и индивидуальное информирование налогоплательщиков о действующем налоговом законодательстве и налогах, плательщиком которых он является; 

информирование налогоплательщиков по письменному запросу;

информирование налогоплательщиков с использованием телефонной сети;

информирование налогоплательщиков о преимуществах технологий  представления налоговой и бухгалтерской отчетности по каналам связи;

подготовка для налогоплательщиков памяток, листовок и другого информационного материала по изменениям налогового законодательства, форм отчетности, порядке исчисления и уплаты налогов, о представлении отчетности в электронном виде и размещение информации в региональном разделе Управления ФНС России.

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.

