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Должностной регламент

Главного государственного налогового 

инспектора отдела работы с налогоплательщиками
Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Мурманску
(наименование должности, наименование структурного подразделения налогового органа Российской Федерации, наименование налогового органа Российской Федерации)

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Мурманску (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности -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: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование налоговой деятельности». 

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется приказом начальника ИФНС России по г. Мурманску (далее – Инспекция).

         5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела. В случае служебной необходимости исполняет обязанности отсутствующего работника по соответствующему направлению деятельности.
II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

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

6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки  «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки. 

6.2. Без предъявления требований к стажу;

6.3. 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-ФЗ «О противодействии коррупции»; других федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний: 
6.4.1. Главный государственный налоговый инспектор должен обладать следующими  профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации, которые необходимы для замещения должности гражданской службы в рамках области и вида деятельности: 
Налогового кодекса Российской Федерации; 
Бюджетного кодекса Российской Федерации; 
Федерального закона от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 
Федерального закона от 06 октября 1999г. 
№ 184- ФЗ  «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 
Федерального закона от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
Федерального закона от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; 
Федерального закона от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
 Федерального закона от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
Закона Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 
Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 
Указа Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 – 2018 годы»; 
постановления Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; приказа 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.
6.4.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования.

6.5. Наличие функциональных знаний: должен иметь функциональные знания, соответствующие направлению деятельности отдела: понятие нормы права и ее признаки; предметы и методы правого регулирования; понятие  нормативного правого акт (проекта); процедуру рассмотрения обращений, обеспечение выполнения поставленных руководством задач, работа с базами данных; управление электронной почтой; подготовка графических и электронных документов, подготовка деловой корреспонденции.

6.7. Наличие профессиональных умений: должен обладать профессиональными умениями: системно мыслить; осуществлять подготовку методических материалов, разъяснений, отчетов, докладов, тезисов, презентаций; планировать и рационально использовать рабочее время, достигать результата; совершенствовать свой профессиональный уровень; планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; обладать коммуникативными умениями.

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 – 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

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 работы с налогоплательщиками (далее – Отдел), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Мурманской области (далее - Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел, главный государственный налоговый инспектор обязан:

при решении вопросов, входящих в компетенцию Отдела, выполнять распоряжения   начальника отдела, предъявляемые им в соответствии с разграничением обязанностей и полномочий;

выполнять задачи и функции, возложенные на Отдел;

соблюдать единую политику (концепцию) ФНС России по вопросам безопасности деятельности налоговых  органов;

соблюдать требования (концепции, стратегии) информационной безопасности  объектов информатизации налоговых органов;

не допускать конфликта интересов - ситуации, при которой личная заинтересованность влияет или может повлиять на объективное исполнение должностных обязанностей и при которой возникает или может возникнуть противоречие между личной заинтересованностью и законными интересами граждан, организаций, общества, субъекта Российской Федерации или Российской Федерации, способное привести к причинению вреда этим законным интересам граждан, организаций, общества, субъекта Российской Федерации или Российской Федерации.

в случае возникновения личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов, информировать об этом представителя нанимателя в письменной форме;

соблюдать и обеспечивать в установленном порядке специального режима хранения и доступа к сведениям ограниченного доступа, в том числе налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, Федеральными законами, нормативно-распорядительными актами органов исполнительной власти в пределах их компетенции и полномочий, в объеме, определенном Положением об Отделе;

соблюдать Служебный распорядок Инспекции, пропускной и внутриобъектовый режимы на объектах Инспекции;

соблюдать общие принципы служебного поведения гражданских служащих;

обеспечивать конфиденциальности персональных данных (далее-ПДн);

 представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведений о себе и членах своей семьи, а также сведений о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

незамедлительно уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения государственного служащего к совершению коррупционных правонарушений в порядке, установленном Федеральными законами, нормативными актами ФНС России;

незамедлительно уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о фактах преступных посягательств в отношении работников налоговых органов, о правонарушениях со стороны работников налоговых органов, об иных, в том числе чрезвычайных происшествиях в налоговых органах в порядке, определенном нормативными актами ФНС России;  

обеспечить соблюдение налоговой тайны;

- знать инструкции на рабочие места отдела (РМ5-2, РМ5-3, РМ5- 4, РМ5-5, РМ5-6 и РМ5-7) и описание технологических процессов работы Инспекции в условиях использования системы в целях обеспечения работы в пределах сферы деятельности отдела в соответствии с Приказом ФНС России от 10.06.2005 № САЭ-3-25/262@ «Об утверждении реестров рабочих мест и инструкций на рабочие места инспекций ФНС России по районам, районам в городах, городах без районного деления и межрайонного уровня предельной численностью от 60 до 89 единиц и свыше 89 единиц»; 

       -  осуществлять работу по привлечению налогоплательщиков к сдаче отчетности по телекоммуникационным каналам связи и представлению информационных услуг по каналам связи и через Интернет;        

        -  осуществлять работу по соблюдению требований Административного регламента ФНС России, утвержденного Приказом Минфина России № 99н от 02.07.2012 г, по предмету деятельности отдела;

         - осуществлять взаимодействие с налогоплательщиками по вопросам работы с Интернет -сервисами ФНС России и УФНС России по Мурманской области;

         - осуществлять функции администратора операционного зала в соответствии с приказом ИФНС России по г.Мурманску от 19.03.2014г. № 04-08/103@ (с дополнениями и изменениями) с обязательной регистрацией в интерактивном сервисе «Онлайн-запись на прием в инспекцию»;

· осуществлять работу по своевременной подготовке и передаче на согласование начальнику отдела переписки с организациями, индивидуальными предпринимателями, гражданами, государственными органами и органами местного самоуправления;

-осуществлять работу по приему налогоплательщиков, своевременной регистрации и оперативной передаче документов на обработку в соответствующие подразделения Инспекции, полученных из общего отдела, от организаций, физических лиц, индивидуальных предпринимателей;

- осуществлять работу по выдаче налогоплательщикам по их запросам справок и иных документов по вопросам, относящимся к компетенции налоговых органов;

-осуществлять организацию работы по проведению сверки расчетов с налогоплательщиками и информирование  налогоплательщиков по результатам проведенной сверки о состоянии расчетов для снижения задолженности по платежам в бюджет;

- осуществлять работу по индивидуальному и публичному информированию налогоплательщиков о действующем законодательстве;

- осуществлять работу по подключению налогоплательщиков к Интернет - сервису «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц» включая  выполнение действий при подаче заявлений на бумажном носителе, при подаче онлайн - заявлений, при блокировке (разблокировке) учетных записей и замене паролей; 

- осуществлять работу по взаимодействию со СМИ в рамках проводимых информационно-разъяснительных материалов;
-
осуществлять составление установленной отчетности и информации по предмету деятельности отдела;

· обеспечивать ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдачу в архив документов, находящихся в ведении отдела;

· осуществлять проверку полномочий представителей налогоплательщиков и ведение информационного ресурса «Доверенность»;

-владеть навыками пользователя различных информационных ресурсов, обеспечивать своевременность и правильность внесения необходимых данных для корректного формирования информационных ресурсов;

обеспечивать своевременное, правильное, корректное и полное использование режимов, доступных к  использованию в АИС-Налог-3 других программных средств;

            осуществлять обеспечение выполнения возложенных на Отдел задач и функций.
осуществлять иные функции по поручению руководства Инспекции и Отдела.

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

обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, ежегодный и дополнительный  оплачиваемый отпуск;

получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности  государственного органа;

защиту сведений о гражданском служащем;

должностной рост на конкурсной основе;

профессиональную переподготовку, повышение квалификации в порядке, установленном федеральными законами;

медицинское обслуживание в соответствии с федеральным законом о медицинском страховании государственных гражданских служащих;

государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов семьи, а также принадлежащего ему имущества, пенсионное обеспечение;

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;

запрос и получение в установленном порядке от подразделений Инспекции материалов, необходимых для решения вопросов, входящих в компетенцию Отдела;
ведение в установленном порядке переписки с организациями по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
подготовку проектов нормативных правовых актов, приказов и других документов по функциям Отдела и направление их на заключение соответствующим подразделениям Инспекции;

привлечение в установленном порядке специалистов структурных подразделений Инспекции к подготовке проектов документов, справочной информации и других материалов по поручению начальника Отдела;

выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением нанимателя, если это не влечет за собой конфликт интересов

осуществление иных полномочий, входящие в компетенцию Отдела.
10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положениями о Федеральной налоговой службе, Инспекции и Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления, 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:
некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел; 

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

иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  регламентом.
         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 решение по вопросам выполнения основных задач и функций отдела.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам выполнения основных задач и функций отдела.

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) следующих проектов:

 а) применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

 б) иным вопросам.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

15. 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

16. 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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления, Инспекции.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

17. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор выполняет организационное и информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) в части  оказания  государственных услуг, осуществляемых Инспекцией, исходя из функций и задач, возложенных на отдел (или относящихся к деятельности отдела) Административным регламентом  ФНС России, утвержденным  Приказом Минфина России № 99н от 02.07.2012 г.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

18. 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 радикально 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.

своевременность и качество подготовки и размещения на официальном сайте и в СМИ материалов, сообщений о нормах действующего законодательства, информации о проведении публичных обсуждений и материалов, подготовленных по результатам проведения публичных обсуждений в пределах компетенции отдела;

своевременность и полнота представления разъяснений и информации в рамках проведения публичных обсуждений в пределах компетенции отдела.


