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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора

отдела работы с налогоплательщиками 
ИФНС России по Сургутскому району 
Ханты–Мансийского автономного округа – Югры

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками Инспекции Федеральной налоговой службы по Сургутскому району Ханты–Мансийского автономного округа - Югры (далее - старший государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095
2.Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: предоставление государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменном виде) налогоплательщиков, взаимодействие со средствами массовой информации.

3.Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область предоставления государственной услуги по бесплатному информированию в части приема документов от заявителей, взаимодействие со средствами массовой информации.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Инспекции Федеральной налоговой службы по Сургутскому району Ханты–Мансийского автономного округа - Югры (далее - Инспекция).

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела работы с налогоплательщиками (далее - Отдел).

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования минимального уровня профессионального образования – бакалавриат.
6.2.
Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания в области информационно-коммуникационных технологий; наличие необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.3.
Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (с изменениями и дополнениями); Федеральный закон от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон от 29.11.2007 № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 28.12.2013 № 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 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; Указ Президента Российской Федерации от 11.08.2016 № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»; Положение о Федеральной налоговой службе; 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).
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: принципы налогового администрирования, понятие базовых информационных ресурсов; знание перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде; знание нормативных правовых актов Российской Федерации и методических документов ФСТЭК России в области защиты информации; принципы работы программно-аппаратных средств защиты информации, понимание принципов алгоритмов защиты, основ защиты от разрушающих программных воздействий; порядок организации и обеспечения безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну.

6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; 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; порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.

6.5. Наличие базовых умений: наличие общих и управленческих умений, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств (обеспечение выполнения поставленных руководством задач, анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере, использование опыта и мнения коллег); умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативное умение; умение управлять изменениями; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.6. Наличие профессиональных умений: проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками;

6.7. Наличие функциональных умений: прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел.
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 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. Исходя из задач и функций, определенных Положением об Отделе на главного государственного налогового инспектора возлагается следующее: 
8.1. прием, проверка документов, предоставленных в Инспекцию всеми способами: лично, почта, в электронном виде, с использованием телекоммуникационных каналов связи (далее – ТКС);
8.2. осуществление визуального контроля документов по государственной регистрации, представленных в Инспекцию;

8.3. контроль за актуальностью ведения информационных ресурсов;

8.4. подготовка документов переданных из Муниципальных казенных учреждений: «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Cургутского района», «Многофункциональный центр прдоставления государственных и муниципальных услуг г. Лянтор Cургутского района», «Многофункциональный центр оказания государственных и муниципальных услуг города Cургута»;

8.5. контроль за документооборотом при информационном обслуживании налогоплательщиков;

8.6. передача и оформление документов, представленных на бумажных носителях и (или) в электронном виде на электронных носителях записи, для передачи на обработку данных в Филиал ФКУ «Налог сервис» ФНС России в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре (ЦПД № 6) (далее - ФКУ «Налог - Сервис»);

8.7. организация оформления и выдачи налогоплательщику (устно или в виде памятки) информации о действующем налоговом законодательстве, используя электронные информационно-справочные правовые системы и комплект нормативных правовых актов на бумажных носителях;

8.8. проведение разъяснительной работы по вопросам налогового законодательства среди работников Отдела, налогоплательщиков и иных заинтересованных лиц;

8.9. предоставление содержащихся в государственных реестрах сведений и документов;

8.10. ведение делопроизводства в Отделе и оформление документов, подлежащих передаче в архив;

8.11. подготовка сведений и иной информации по поступающим запросам в Отдел;

8.12. подготовка информации о налогоплательщиках по запросам правоохранительных органов и органов власти;

8.13.  прием и выдача документов налогоплательщикам (заявителям);

8.14. пользование услугой удаленного доступа к программному комплексу «Регион» и федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД в рамках, установленных для него прав доступа с соблюдением требований безопасности и нераспространения конфиденциальной информации, регламентируемых законодательными и иными нормативными правовыми актами;

8.15. оформление служебных записок в заинтересованные структурные подразделения;

8.16. обеспечение соблюдения государственной, налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации;

8.17. в необходимых случаях, выезд в служебные командировки для выполнения задач в рамках компетенции Инспекции;

8.18. осуществление иных функций, предусмотренных Налоговым кодексом, законодательными и иными нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями Федеральной налоговой службы;

8.19. организация работы со СМИ;

8.20.
взаимодействие с представителями СМИ в целях систематического освещения деятельности Службы;

8.21.
обработка запросов СМИ;

8.22
.организация проведения информационных кампаний, направленных на формирование положительного образа ФНС России, в части взаимодействия со СМИ;

8.23.
организация и проведение интервью, пресс-конференций, брифингов, семинаров, «круглых столов» и иных мероприятий с участием руководящего состава, сотрудников центрального аппарата ФНС России и ее территориальных органов, представителей СМИ, общественных организаций, объединений по актуальным вопросам деятельности ФНС России;

8.24.
организация, подготовка и размещение информации на информационных стендах и (или) в компьютерах общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами, разработанными ФНС России ИР «СТЕНДЫ»;

8.25. организация и проведение семинаров с налогоплательщиками;

8.26. организация телефонной справочной службы в Инспекции;

8.27. ведение делопроизводства в Отделе и оформление документов, подлежащих передаче в архив;

8.28. подготовка отчетов, сведений и иной информации по поступающим запросам в Отдел;

8.29. ведение внутреннего Портала Управления в части Инспекции;

8.30. изучение документации и внедрению новых версий используемых программных продуктов в Инспекции;

8.31. исполнение функций администратора Операционного зала, обеспечение ежедневного отражения в информационном ресурсе «Административная зона» выхода в Операционный зал и ухода из Операционного зала.
9. Исходя из установленных полномочий, старший государственный налоговый инспектор имеет право:
- знакомиться с проектами решений начальника Инспекции, касающимися деятельности Отдела;

- вносить на рассмотрение начальника Отдела предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящим должностным регламентом;

- визировать документы в пределах своей компетенции;

- требовать от руководства Инспекции оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав;

- вносить предложения на совместном совещании сотрудников Отдела по вопросам, требующим коллегиального решения;

- запрашивать и получать от других структурных подразделений Инспекции сведения для исполнения функциональных обязанностей и выполнения  полученных заданий;

-
предоставлять структурным подразделениям Инспекции запрашиваемые сведения для исполнения ими функциональных обязанностей и выполнения полученных заданий.

10. Основные права старшего государственного налогового инспектора определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
11. Старший 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 старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
-  функций администратора Операционного зала;
- прием, проверка документов, предоставленных в Инспекцию всеми способами: лично, почта, в электронном виде, с использованием ТКС;

- осуществление визуального контроля документов, представленных в Инспекцию;
- предоставление содержащихся в государственных реестрах сведений и документов;

- ведение делопроизводства в Отделе и оформление документов, подлежащих передаче в архив;

- подготовка сведений и иной информации по поступающим запросам в Отдел;

- подготовка информации о налогоплательщиках по запросам правоохранительных органов и органов власти;

- прием и выдача документов налогоплательщикам (заявителям);

- пользование услугой удаленного доступа к программному комплексу «Регион» и федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД в рамках, установленных для него прав доступа с соблюдением требований безопасности и нераспространения конфиденциальной информации, регламентируемых законодательными и иными нормативными правовыми актами;
- организация оформления и выдачи налогоплательщику (устно или в виде памятки) информации о действующем налоговом законодательстве, используя электронные информационно-справочные правовые системы и комплект нормативных правовых актов на бумажных носителях;

- проведение разъяснительной работы по вопросам налогового законодательства среди работников Отдела, налогоплательщиков и иных заинтересованных лиц;
13. При исполнении служебных обязанностей, старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- ежедневного отражения в информационном ресурсе «Административная зона» выхода в Операционный зал и ухода из Операционного зала;

- передачи и оформления документов, представленных на бумажных носителях и (или) в электронном виде на электронных носителях записи, для передачи на обработку данных в Филиал ФКУ «Налог сервис» ФНС России в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре (ЦПД № 6) (далее - ФКУ «Налог - Сервис»);
- осуществления иных функций, предусмотренных Налоговым кодексом, законодательными и иными нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями Федеральной налоговой службы;

- организации работы со СМИ;

- взаимодействия с представителями СМИ в целях систематического освещения деятельности Службы;

- обработки запросов СМИ;

- организации проведения информационных кампаний, направленных на формирование положительного образа ФНС России, в части взаимодействия со СМИ;

- организации и проведение интервью, пресс-конференций, брифингов, семинаров, «круглых столов» и иных мероприятий с участием руководящего состава, сотрудников центрального аппарата ФНС России и ее территориальных органов, представителей СМИ, общественных организаций, объединений по актуальным вопросам деятельности ФНС России;

- организации, подготовка и размещение информации на информационных стендах и (или) в компьютерах общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами, разработанными ФНС России ИР «СТЕНДЫ»;

- организации и проведения семинаров с налогоплательщиками;

- организации телефонной справочной службы в Инспекции;

- ведения делопроизводства в Отделе и оформление документов, подлежащих передаче в архив;

-  подготовки отчетов, сведений и иной информации по поступающим запросам в Отдел;

- ведения внутреннего Портала Управления в части Инспекции;

- изучения документации и внедрению новых версий используемых программных продуктов в Инспекции.

- проведения разъяснительной работы по вопросам налогового законодательства среди работников Отдела, налогоплательщиков и иных заинтересованных лиц;

- предоставления содержащихся в государственных реестрах сведений и документов.

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

14. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- приказов по основной деятельности Инспекции;

- распоряжений по основной деятельности Инспекции.

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

- положений об Инспекции и Отделе;

- графика отпусков гражданских служащих Отдела;

- иных актов по поручению 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 старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. 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

18. Старший государственный налоговый инспектор в пределах своей компетенции оказывает государственные услуги по бесплатному информированию 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 представлению форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснению порядка их заполнения.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего 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.

