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                УТВЕРЖДАЮ

                                                                                               Начальник Межрайонной ИФНС 

                                                                                               России №13 по Ростовской области

_________________ В.Г.Нечаев
        (подпись)                          (Ф.И.О.)

 от   «____»_______  2021   г.

Должностной регламент  главного государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России №13 по Ростовской области
1. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России  № 13 по Ростовской 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, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 №  1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» 11-3-4-094.
            2.Область профессиональной служебной деятельности  главного государственного налогового инспектора относится к  осуществлению работы с  налогоплательщиками.
3.Вид профессиональной служебной деятельности  главного государственного налогового инспектора направлено на   прием и регистрацию НБО, информирование налогоплательщиков.
4. Назначение  на должность и освобождение от должности  главного государственного налогового инспектора осуществляется приказом  начальника Межрайонной ИФНС России №13 по Ростовской области  (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 по специальности, направлению подготовки: "Государственное и муниципальное управление", "Государственный аудит", "Экономика", "Финансы и кредит", "Менеджмент", "Управление персоналом", "Юриспруденция". 
6.2. Без предъявления требования к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; Федерального закона  от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»,  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 инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; 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, знание русского языка. 

6.4. Наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности инспекции, 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-телекоммуникационными сетями (в том числе 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 инспекции.

6.4.1.В сфере законодательства Российской Федерации главный государственный  должен знать: Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая – статьи 185 - 189 – в части работы с налогоплательщиками); 
Налоговый кодекс Российской Федерации;

           Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 (в редакции от 26.03.2020) "О налоговых органах Российской Федерации";

           Приказ ФНС России от 08 июля 2019г. N ММВ-7-19/343@ "Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)";

            Постановление Правительства Российской Федерации от 28 декабря 2005 г. N 819 (в редакции 17.04.2020) "Об утверждении правил представления юридическими лицами - резидентами и индивидуальными предпринимателями - резидентами налоговым органам отчетов о движении средств по счетам (вкладам) в банках за пределами территории Российской Федерации";

            Постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2015 г. N 1365 (в редакции от 17.04.2020) "О порядке           представления физическими лицами - резидентами налоговым органам отчетов о движении средств по счетам (вкладам) в банках за пределами территории Российской Федерации";

         Постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. N 1284 (в редакции от 15.11.2019) "Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей";

            Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ (в редакции от 27.12.2019) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

            Глава 23 «Налог на доходы физических лиц» части второй Налогового кодекса Российской Федерации (Федеральные законы от 05 августа2000 № 117-ФЗ с изменениями и дополнениями);

           Федеральный закон от 03 июля 2016 г. № 243-ФЗ (в редакции от 28.12.2017) «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;

           Постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 (в редакции от 03.04.2020) «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 22 декабря 2012 г. № 1376 (в редакции от 27.02.2020) «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

  Распоряжение Правительства Российской Федерации от 10 апреля 2014 г. № 570-р (в редакции от 18.10.2018) «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 от 27.11.2018 N 422-ФЗ (в редакции от 08.06.2020) "О проведении эксперимента по установлению специального налогового режима "Налог на профессиональный доход".

             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.
 В должностной регламент государственного гражданского служащего могут быть включены иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.
6.4.2.Иные профессиональные знания: порядок приема и регистрации бухгалтерской и налоговой отчетности, информирование налогоплательщиков, проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками
6.5.Наличие функциональных знаний, необходимые для исполнения должностных обязанностей главного государственного налогового инспектора по применению законодательных актов и правоприменение нормативных разъяснений.

6.6.Наличие базовых умений вне зависимости от области и вида деятельности в соответствии с предъявляемыми требованиями Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

6.7.Наличие профессиональных умений: проведение разъяснительной работе по антикоррупционной направленности, Кодекса этики государственного гражданского служащего, и т.д.

6.8.Наличие функциональных умений для качественного исполнения должностных обязанностей, неукоснительное исполнение Кодекса этики государственного гражданского служащего.
III. Должностные обязанности, права и ответственность 

7. Основные права и обязанности и, 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 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных главного государственного налогового инспектора осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004г. 

№ 506, положением о  Межрайонной  инспекции  Федеральной  налоговой  службы  № 13  по Ростовской области, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Ростовской области 20 февраля 2016г., приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, приказами инспекции, поручениями руководства управления и начальника инспекции.

На главного государственного налогового инспектора возлагается следующее: 
-     Ответственная за участок «предоставление государственных услуг по ТКС»

· Осуществление мониторинга сроков и порядка предоставления государственных услуг в части индивидуального информирования о состоянии расчетов , исполнении обязанностей , актов сверок
· осуществлять прием и регистрацию налоговых деклараций (расчетов) по ТКС;

· осуществлять прием и регистрацию налоговых деклараций (расчетов) на бумажных носителях

· прием сведений 2-НДФЛ от налоговых агентов;

· входной контроль налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему РФ

· осуществлять сортировку принимаемых документов и оперативно передавать  в ФКУ Налог-сервис;

· индивидуальное информирование на основании запросов в письменной 

·  и устной форме

·  прием и обработка заявлений от физических лиц на применение льгот по имущественным налогам;

· формирование актов сверки на основании запросов на бумажных носителях и по ТКС;

· индивидуальное информирование об исполнении обязанности по уплате налогов, взносов, пеней, штрафов на основании запросов на бумажных носителях и по ТКС;

· индивидуальное информирование о состоянии расчетов налогоплательщика на основании запросов на бумажных носителях и по ТКС;

·  Осуществление мониторинга заполнения информационного ресурса «Доверенность»

· прием заявлений от налогоплательщиков на зачет ,возврат.  

·  регистрация заявлений “Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц”;

· проведение работы по информированию о преимуществах представления электронной отчетности и привлечению налогоплательщиков к представлению налоговых деклараций , расчетов по страховым взносам и бухгалтерской отчетности по ТКС;

· Информирование налогоплательщиков о возможности оценки качества предоставленных государственных услуг через интерактивные сервисы ФНС России

· проведение в рамках работы, проводимой Управлением, мероприятий, способствующих формированию позитивного отношения налогоплательщиков к налоговым органам;

· Замещение на время отпуска или временной нетрудоспособности сотрудников отдела по распоряжению начальника отдела.
· выполняет  другие  поручения  начальника  отдела.
· осуществление в установленном порядке делопроизводства и хранения документов

· обеспечивает сохранность полученных для работы документов с грифом «Для служебного пользования» и других служебных документов
· выполнение правил внутреннего распорядка;

· иные обязанности, предусмотренные Федеральным Законом от 27 июля 2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

· Допущен к информационным, аппаратным и программным ресурсам инспекции.
Замещение на время отпуска или временной нетрудоспособности сотрудников отдела по распоряжению начальника отдела.
· Главный госналогинспектор является технологом в отделе в части работы с налогоплательщиками, в должностные обязанности которого входят следующие функции:

·             -Осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России.

·             -Инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников отдела, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России.

·             -Выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога.

·             -Подготавливать предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции.

·            -Анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, 
на которого возложены обязанности ответственного технолога.

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

обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей; 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 служебной деятельности и условиями должностного роста; отдых, обеспечиваемый установлением нормативной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков; оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и со служебным контрактом; получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа; доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений; доступ в установленном порядке,  в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации; 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; защиту сведений о гражданском служащем; должностной рост на конкурсной основе; профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном федеральными законами; членство в профессиональном союзе; рассмотрение индивидуальных служебных споров; проведение по его заявлению служебной проверки; защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалования в суд их нарушения; медицинское страхование; государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества; государственное пенсионное обеспечение.

Гражданский служащий вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов. 

10. Главный государственный налоговый инспектор,  исходя из полномочий, определенных Положением об инспекции осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством  Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 №506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе, приказами ФНС России.

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:
организации работы в подразделении инспекции по установленному направлению деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на инспекцию; 

поручений управления, положения об инспекции, административного регламента инспекции;


оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение  нарушений.

           13.При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, касающихся деятельности 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, входящих в компетенцию отдела, выполняет поручения начальника отдела.

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

· положений об отделах инспекции;

· графика отпусков гражданских служащих инспекции;
· иных актов по поручению руководства управления и начальника 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 2002г. № 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 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными 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. Главный государственный налоговый инспектор , в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:

обеспечение, в установленном порядке, информацией государственных органов по вопросам функционирования и развития инспекции;

оказание информационных услуг налогоплательщикам; 
 

обеспечение формирования общественного мнения по вопросам функционирования инспекции;

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

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, принимаемых решений.

Начальник отдела учета 

и работы с налогоплательщиками _________________Ванина Ирина Николаевна
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