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Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции Федеральной
налоговой службы № 4 по Оренбургской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Оренбургской области (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: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование налоговой деятельности» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Оренбургской области (далее – Инспекция).
5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела. В случае служебной необходимости в период временного отсутствия главного государственного налогового инспектора его замещает начальник отдела. Главный государственный налоговый инспектор замещает старшего специалиста 2 разряда в период его временного отсутствия.

II. Квалификационные требования 
         для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие квалификационные 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-ФЗ «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 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон 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»; 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»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 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»; 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: 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.
6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки.
6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями.
6.6. Наличие профессиональных умений: учет сведений о банковских счетах и по контролю за соблюдением обязанности по предоставлению сведений о банковских счетах, а также сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, реестре дисквалифицированных лиц; проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками.
6.7. Наличие функциональных умений: предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; проведение консультаций.

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, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел учета и работы с налогоплательщиками (далее - Отдел), главный государственный налоговый инспектор обязан:
изучать законодательные и инструктивные материалы по вопросам налогового законодательства;
осуществлять первичную проверку документов по учету налогоплательщиков;
осуществлять выдачу (отправку) документов;
проводить разъяснительную работу с налогоплательщиками по вопросам, возникающим при оформлении документов для государственной регистрации;  
осуществлять выдачу налогоплательщикам по их запросам иных документов по вопросам, относящихся к компетенции налоговых органов;
осуществлять контроль за выполнением планов, обеспечивать своевременность и полноту составления отчетов;
соблюдать административный регламент ФНС по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию  налогоплательщиков, утвержденный приказом Министерства финансов РФ от 02.07.2012 № 99н;
осуществлять прием налоговых деклараций, иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и бухгалтерской отчетности на бумажных и электронных носителях записи;
осуществлять прием сведений о доходах физических лиц по налогу на  доходы физических лиц от налоговых агентов на бумажных и электронных носителях;
осуществлять прием электронных носителей записи от налогоплательщиков  и выдачу программных продуктов, предназначенных для налогоплательщиков;
осуществлять визуальный контроль налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, представленных на бумажных носителях на соответствие формы и обязательных реквизитов;
осуществлять входной контроль налоговых деклараций и иных документов,  служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других   платежей в бюджетную систему Российской Федерации, представленных на  электронных носителях записи на наличие вируса;
осуществлять сверки расчетов налогоплательщика с бюджетом государственными внебюджетными фондами;
осуществлять прием заявлений (уведомлений, сообщений) от налогоплательщиков по использованию отдельных систем налогообложения,  заявлений о зачете (возврате) налоговых платежей, о представлении льгот по имущественным налогам и других документов;
информировать налогоплательщиков о состоянии их расчетов с бюджетной системой РФ;
проводить работу с налогоплательщиками по представлению налоговой отчетности в электронном виде и телекоммуникационным каналам связи, по подключению налогоплательщиков к личным кабинетам ЮЛ, ФЛ, ИП ;
обеспечивать налогоплательщиков необходимой информацией для  правильного оформления платежных документов и зачисления на бюджетные счета налоговых платежей;
формировать справки о счетах налогоплательщиков, зарегистрированных на территории Красногвардейского района;
формировать справки ф № 39 о состоянии расчетов с бюджетом налогоплательщиков, зарегистрированных на территории Красногвардейского района;
проводить семинары с налогоплательщиками на территории Красногвардейского района;
заполнять информационные ресурсы; 
знать и выполнять инструкции по РМ: 
РМ4-5м
-Прием и регистрация 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.
-прием и регистрация других документов, представленных организациями и физическими лицами. Выдача документов.
РМ4-6м
-Предоставление информации о состоянии расчетов по налогам, сборам, взносам по запросам налогоплательщиков, плательщиков страховых взносов на обязательное пенсионное страхование и сверка расчетов. Прием и обработка сведений о доходах физических лиц.
Главный государственный налоговый инспектор должен обладать следующими компетенциями в сфере предоставления государственных услуг в электронной форме:
знать нормативные правовые акты в сфере предоставления государственных услуг, указанные в п. 1.2 Методических рекомендаций  федеральным органам исполнительной власти и государственным внебюджетным фондам по информированию граждан о преимуществах получения государственных услуг в электронной форме от 14.10.2015 № 406кр;  
обладать навыками работы на Едином портале государственных услуг;
давать консультации о возможностях и преимуществах получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме и отличии от их получения в традиционном виде; 
давать консультации об этапах, каналах и видах государственных услуг, доступных на текущий момент для получения в электронной форме.
участвовать в совещаниях и семинарах по вопросам, касающимся деятельности Отдела; 
повышать квалификацию путём изучения законодательного и нормативного материала;
своевременно и качественно исполнять приказы, распоряжения, указания, задания и поручения начальника Инспекции, решения коллегий ФНС России, управления, приказы и методические рекомендации ФНС России, управления;
осуществлять иные функции, предусмотренные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, управления.
выезжать в служебные командировки;
обеспечивать  сохранность  служебного  удостоверения;
беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
соблюдать   правила  Служебного  распорядка Инспекции  и  дисциплины  труда   при исполнении должностных обязанностей и полномочий;
соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
не разглашать сведения, составляющих государственную и иную, охраняемую законом тайну, иную информации, ставшую ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей; 
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право: 
запрашивать у структурных подразделений Инспекции справки и другие документы, необходимые для выполнения своих обязанностей и обеспечения деятельности Отдела;
знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой государственной должности;
выходить к руководству Инспекции с предложениями, направленными на совершенствование   налогового   законодательства,   работы   Инспекции   по улучшению  собираемости  налогов  и  других  обязательных  платежей,  другим вопросам;
представлять и защищать интересы Инспекции в местных органах   государственной власти и управления;
проводить проверки по поручению начальника (заместителя начальника) Инспекции, требовать от налогоплательщиков устранения выявленных нарушений законодательства о налогах, сборах и страховых взносах, контролировать выполнение указанных требований;
получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
принимать решения и участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;
знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;
на защиту своих персональных данных;
на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;
осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, иными нормативными актами.
10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Инспекции, утвержденным руководителем Управления,  Положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, приказами Инспекции, поручениями начальника Инспекции (заместителя начальника Инспекции, курирующего деятельность Отдела).
11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, главный государственный налоговый инспектор несет ответственность:
за неисполнение  (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом;
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;    
за недостоверное и несвоевременное представление  отчетности;
за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
за разглашение сведений, составляющих государственную и иную, охраняемую законом тайну, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
за нарушение установленного  законом порядка сбора, хранения, использования или распространение информации о гражданах (персональных данных); 
за несоблюдение ограничений, запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за несоблюдение установленного порядка работы с конфиденциальной информацией;  
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
за состояние служебной и исполнительской дисциплины в Инспекции;
за 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.

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: 
рассмотрения, согласования, визирования служебной записки, методического письма, отчета,  и т.д.;
информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запроса дополнительной информации;
отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.
иным вопросам, предусмотренным Положением об Инспекции, Положением об Отделе, иными нормативными актами.
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
составления писем, заключений, докладных (служебных) записок, справок, докладов, отчетов;
 оказания методической помощи сотрудникам Отдела, относящейся к компетенции Отдела.
обеспечения неразглашения сведений, составляющих государственную и иную, охраняемую законом тайну, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей; 
иным вопросам, предусмотренным Положением об Инспекции, 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 правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:
принятие участия в подготовке нормативных актов и (или) решений в части нормативного, правового и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, касающимся работы Отдела.
15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии  со своей  компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:
Положения об Отделе;
графика отпусков гражданских служащих Отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и 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, приказами (распоряжениями) Федеральной налоговой службы, Управления, Инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, Управления, Инспекции, 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», 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

18. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции, главный государственный налоговый инспектор  выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
учет налогоплательщиков;
информирование налогоплательщиков по вопросам функционирования инспекции, по результатам её контрольной деятельности;
бесплатное информирование (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);
иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность 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.











