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Должностной регламент
 старшего государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками ИФНС России по Кировскому району г. Екатеринбурга

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками ИФНС России по Кировскому району г. Екатеринбурга (далее - старший государственный налоговый инспектор) относится к  старшей 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», - 11-3-4-095
         2. Область профессиональной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками: прием налогоплательщиков и оказание государственных услуг.
         3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками: организация работы по приему налогоплательщиков.
[bookmark: _GoBack]4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками осуществляются приказом Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Екатеринбурга (далее - инспекция).
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела работы с налогоплательщиками.

      II. Квалификационные требования 
для замещения должности 
гражданской службы 

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
6.1 Наличие высшего образования. Без предъявления требований к стажу.
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: знание Конституции Российской Федерации, 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; Налоговый кодекс Российской Федерации; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; "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)", утвержденный приказом Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99 н; Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; Приказ ФНС России от 11 апреля 2011 г. № ММВ-7-4/260@ "Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы"; постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»; 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»; 
Старший 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 трудового законодательства и законодательства о государственной гражданской службе; организация прохождения государственной гражданской службы, знания в области документооборота и делопроизводства, основ управления и организации труда, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, 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.
6.4. Наличие функциональных знаний: 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, формы и методы работы с обращениями граждан, правила делового этикета; особенности организации работы по приему налогоплательщиков в операционных залах территориальных налоговых органов,  порядок заполнения ежегодных справок  о доходах работников и членов их семей.
6.5. Наличие базовых умений: эффективно планировать, организовывать работу; коммуникативные умения.
6.6. Наличие профессиональных умений: навыки в области документооборота и делопроизводства, наличие профессиональных умений, необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности инспекции, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, 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.
6.7. Наличие функциональных умений: работа при составления делового письма, сбора, систематизации, использования актуальной информации; проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками; прием налоговой и бухгалтерской отчетности; корректное и внимательное общение с налогоплательщиками, использование электронного сервиса "Онлайн-запись на прием в инспекцию", выполнение обязанностей администратора операционного зала.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. Старший государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками 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. N 506, положением об инспекции ФНС России по Кировскому району г. Екатеринбурга, утвержденным руководителем управления ФНС России по Свердловской области "26" апреля 2021 г., положением об отделе работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Свердловской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции .
9. В целях реализации задач и функций старший государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками обязан исполнять следующие должностные обязанности: 
· выполнять обязанности в соответствии с инструкциями на рабочие места «Технология работы территориальных органов ФНС России в условиях использования системы ЭОД» (РМ5-2-1, РМ5-3-1, РМ5-5-1, РМ5-6-1);
· выполнять должностные обязанности в соответствии с инструкциями на рабочие места «Технология работы территориальных органов ФНС России в условиях эксплуатации АИС «Налог-3» (ИРМ-06.02.02-1, ИРМ-06.02.02-2, ИРМ-06.02.06-1, ИРМ-06.02.06-2, ИРМ-06.02.07-1, ИРМ-06.02.07-2, ИРМ-05.03.13-1, ИРМ-05.03.13-1, ИРМ-14-05-02);
· осуществлять прием налоговых деклараций, бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, на бумажных и электронных носителях записи;
· осуществлять визуальный контроль налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для и исчисления уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, представленных на бумажных носителях;
· 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;
· регистрировать представленные документы, проверять соответствие представленных документов установленным требованиям;
· формировать Уведомления о необходимости представления налоговой декларации по установленной законодательством форме и Уведомления о внесении уточнений в представленную отчетность;
· осуществлять прием других документов, представленных организациями и физическими лицами;
· формировать принятые документы в пачки по видам и передача их в соответствующие подразделения инспекции;
· выдавать налогоплательщикам по их запросам справки и иные документы по вопросам, относящимся к компетенции инспекции;  
· формировать и регистрировать пачки документов  в ПО «СОИФНС» для передачи в ФКУ   «Налог-сервис»;
· осуществлять контроль полноты передачи документов налоговой и бухгалтерской отчетности на централизованный ввод, полноты приема электронных документов из ФКУ «Налог-сервис» в ПК «СЭОД»  и   контроль сроков ввода электронных документов (передача, ввод, перенос) в  ПК «СЭОД»:
· осуществлять ведение ИР «Доверенность»
· информировать налогоплательщиков о состоянии их расчетов по налогам, сборам;
· проводить сверки расчетов налогоплательщика с бюджетом;
· осуществлять информирование налогоплательщиков по телефонной–справочной службе, а также своевременно закрывать карточки, открытые сотрудниками Единого контактного центра;
· осуществлять индивидуальное информирование налогоплательщиков по сдаче деклараций и иных документов, уплате налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, а также другим вопросам общего характера;
· подготавливать ответы на письменные запросы налогоплательщиков, в том числе поступившие из Личных кабинетов физических лиц, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей с соблюдением сроков для ответа согласно Регламентов ЛК ФЛ, ЛК ЮЛ,ЛК ИП;
· регистрировать налогоплательщиков в личном кабинете физического лица;
· обеспечивать налогоплательщиков необходимой информацией для правильного оформления платежных документов и зачисления на бюджетные счета налоговых платежей;
· формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела, формировать мониторинг представленной отчетности юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями;
· участвовать в профессиональной подготовке и переподготовке кадров, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
· осуществлять взаимодействие с отделами инспекции с целью привлечения специалистов для участия в информационно-разъяснительной работе с налогоплательщиками;
· организовывать бесплатные тематические семинары с налогоплательщиками;
· подготавливать информационные материалы для руководства инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
· выполнять функции администратора операционного зала Инспекции в соответствии с графиком, при этом осуществлять постоянный контроль за работой операционного зала Инспекции для обеспечения качественного предоставления государственных услуг всеми сотрудниками операционного зала, в том числе время предоставления государственной услуги и время ожидания в очереди не более 15 минут 
· содержать рабочего места в чистоте и порядке;
· в месте расположения инспекции и при исполнении должностных обязанностей вне расположения инспекции соблюдение общих принципов поведения государственного гражданского служащего, делового стиля в одежде;
-  обеспечивать на постоянной основе проведение внутреннего контроля с использованием базы данных ЭОД местного уровня, Lotus Notes, АИС «Налог-3» и других информационных ресурсов. Сроки проведения самостоятельных контролей, перечень вопросов подлежащих проверке, определяются в соответствии с выполняемыми направлениями (не реже одного раза в неделю).
     -    составлять служебную записку по внутреннему контролю по закрепленным направлениями     и представляет ее начальнику отдела не позднее 3 числа каждого месяца.
-    уведомлять представителя нанимателя о намерении выполнять иную оплачиваемую работу (в соответствии с частью 2 статьи 14 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79 ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации");
- 	ежегодное представлять в инспекцию сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
-  соблюдать нормы служебной, профессиональной этики, правил делового поведения, служебный распорядок;
-   уведомлять представителя нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
-   принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, в письменной форме уведомлять своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, о возникновении личной заинтересованности, как только мне станет известно;
-   при владении ценными бумагами, акциями (долями участия, паями в уставных (складочных) капиталах организаций), в целях предотвращения конфликта интересов передать ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;
-   в течении двух лет после увольнения с государственной службы при заключении трудовых договоров сообщать представителю нанимателя (работодателю) сведения о последнем месте своей службы.
- сообщать в отдел профилактики коррупционных и иных правонарушений и безопасности (работнику, отвечающему за вопросы безопасности) Инспекции следующую информацию: о противоправных деяниях или угрозу их совершения в отношении налоговых органов, работников налоговых органов, членов семьи работников налоговых органов, связанных (не связанных) с исполнением ими служебных обязанностей, в результате которых причинен или может быть причинен вред их жизни, здоровью, а также принадлежащему им имуществу; о правонарушениях (угрозах их совершения) со стороны работников налоговых органов, бывших работников налоговых органов, связанных (не связанных) с исполнением ими служебных обязанностей в период работы в налоговых органах; о происшествиях и правонарушениях, в результате которых причинен физический вред работникам налоговых органов, повреждено или утрачено имущество налоговых органов; о происшествиях и правонарушениях, в результате которых причинен физический вред гражданам действиями работников налоговых органов, в том числе неумышленных (дорожно-транспортные происшествия и др.); о ходе и результатах проведения проверок и расследований правоохранительными или иными органами; по фактам допросов, получения объяснений у работников налоговых органов сотрудниками правоохранительных органов, в том числе в качестве специалистов; о проведении оперативно-розыскных и (или) следственных мероприятий в налоговых органах и (или) по месту жительства работников налоговых органов в связи с подозрением в совершении преступлений, в том числе производимых в рамках расследования уголовных дел (обыски, допросы и др.) либо в ходе проведения доследственных проверок.
  10. Основные права старшего государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
	В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками имеет право:
· требовать от налогоплательщика или иного обязательного лица документы по формам, установленным государственными органами и органами местного самоуправления, служащие основаниями для исчисления и уплаты налогов, а также пояснения и документы, подтверждающие правильность начисления своевременность уплаты налогов;
· вызывать на основании письменного уведомления в налоговые органы налогоплательщиков, плательщиков сборов или налоговых агентов для дачи пояснений в связи с уплатой (перечислением) ими налогов, а также в иных случаях, связанных с исполнением ими законодательства о налогах и сборах;
· требовать от налогоплательщиков, налоговых агентов, их представителей устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах и контролировать выполнение указанных требований;
· в установленном порядке получать от должностных лиц Инспекции необходимые для выполнения своих должностных обязанностей документы и материалы, а также знакомиться с документами и материалами, находящимися в их использовании и хранении;
· вносить начальнику отдела на рассмотрение предложения по совершенствованию  работы, по совершенствованию форм и методов труда, в том числе на основе применения электронно-вычислительной техники;
· работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»;
· осуществлять иные права, предусмотренные положением об инспекции ФНС России по Кировскому району г. Екатеринбурга, иными нормативными актами.

11. Старший государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
12. Кроме того, старший государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками несет ответственность:
        - за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на него, заданий, приказов, распоряжений, за исключением незаконных;
       -  за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
     -   за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
     -   за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
     -   за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
     -   за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
     -  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 старший
государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно 
принимать управленческие и иные решения

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками а вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
· подготовки служебных записок в соответствующие подразделения инспекции ФНС России по Кировскому району г. Екатеринбурга;
· иным вопросам, входящим в компетенцию отдела
14. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
· приема, регистрации налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, представляемых организациями;
· проведения сверки расчетов налогоплательщика с бюджетом;
по вопросам, возникающим при рассмотрении заявлений юридических, физических лиц, ИП

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

15. Старший государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
-по вопросам, касающимся приема и регистрации отчетности и заявлений налогоплательщиков.
16. Старший государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе и инспекции;
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

17. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

18. Взаимодействие старшего 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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

        19. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками оказывает следующие виды государственных услуг:
- 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);
                              IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

20. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы;
способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;
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.




