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Должностной регламент
 главного государственного налогового инспектора
отдела работы с налогоплательщиками № 1 

Межрайонной  ИФНС России № 1 по Чукотскому АО

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», – 
11-3-3-094

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками № 1 Межрайонной  ИФНС России № 1 по Чукотскому АО (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности  главного государственного инспектора осуществляются приказом  Межрайонной  ИФНС России № 1 по Чукотскому АО (далее - инспекция).

Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или работы по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей
3. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
а) наличие не менее двух лет стажа гражданской службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности, направлению подготовки;
б) наличие не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности;
в) наличие профессиональных знаний, включая 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;
г) наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, 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-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 и актов инспекции.

                III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. 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, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
5. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации № 506, Положением о Межрайонной  ИФНС России № 1 по Чукотскому АО, утвержденным  Руководителем УФНС по Чукотскому автономному округу (далее – Управление), положением об отделе работы с налогоплательщиками № 1, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее – Управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
Главный государственный налоговый инспектор исполняет должностные обязанности в соответствии Административным регламентом ФНС России по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию, Регламентом организации работы с налогоплательщиками, плательщиками сборов, страховых взносов на обязательное пенсионное страхование и налоговыми агентами, Инструкцией по делопроизводству в Управлении ФНС России по Чукотскому АО и в Межрайонных Инспекциях, Регламентом взаимодействия территориальных органов ФНС России и ФКУ "Налог-Сервис" ФНС России при реализации функций по обработке налоговых документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и проведения мероприятий в отношении взаимозависимых лиц и контролируемых сделок, представляемых налогоплательщиками (их представителями) в территориальные органы ФНС России на бумажных носителях, Регламентом работы сотрудников налоговых органов ФНС России с информационным ресурсом «Личный кабинет налогоплательщика физического лица»», Регламентом эксплуатации подсистемы «Личный кабинет налогоплательщика юридического лица» налоговыми органами и ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, Регламентом эксплуатации подсистемы «Личный кабинет налогоплательщика индивидуального предпринимателя» налоговыми органами и ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, Регламентом  ведения интерактивного сервиса "Онлайн запись на прием в инспекцию", Приказом ФНС России «Об утверждении Методических рекомендаций по организации электронного документооборота при представлении налоговых деклараций (расчетов) в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи», Приказом ФНС РФ «Об утверждении информационного ресурса "Доверенность"»,  Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Приказом МНС РФ «Об утверждении порядка доступа к конфиденциальной информации налоговых органов», Федеральным законом "О противодействии коррупции", Приказом Межрайонной ИФНС России № 1 по Чукотскому АО «О возложении обязанностей по организации внедрения технологических процессов ФНС России и осуществлению внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России на сотрудников Межрайонной ИФНС России № 1 по Чукотскому автономному округу», Методическими рекомендациями по информированию граждан о преимуществах получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме разработанные в целях достижения целевого показателя, установленного Указом Президента Российской Федерации "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления", Инструкциями на  рабочие места отделов инспекций ФНС России по районам, районам в городах, городам без районного деления и межрайонного уровня.
5.1. Исходя из задач и функций, определенных Положением о Федеральной налоговой службе, положениями Управления и Инспекции, в соответствии с Федеральным Законом № 79-ФЗ « О государственной гражданской службе Российской Федерации», старший государственный налоговый инспектор обязан:

5.1.1. Действовать в строгом соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

5.1.2. Обеспечивать в пределах предоставленных полномочий эффективное взаимодействие отдела работы с налогоплательщиками № 1  Межрайонной ИФНС России № 1 по Чукотскому АО с другими структурными подразделениями Межрайонной ИФНС России № 1 по Чукотскому АО.

5.1.3. Предоставлять информацию по информированию налогоплательщиков о состоянии расчетов по налогам, сборам, страховым взносам, пеням, штрафам, процентам по запросам налогоплательщиков по запросам заявителей и сверке по лицевым счетам.

5.1.4. Принимать все необходимые меры для представления исчерпывающих ответов на обращения налогоплательщиков, используя информационные ресурсы налоговых органов, информационно-справочные системы, нормативные правовые акты, разъяснения Министерства финансов Российской Федерации и методические материалы, направленные ФНС России в территориальные налоговые органы, в том числе для доведения до заявителей.

5.1.5. Осуществлять устное консультирование, персональное и публичное информирование налогоплательщиков о действующем законодательстве Российской Федерации.

5.1.6. Осуществлять взаимодействие со средствами массовой информации (далее СМИ) и с общественностью.

5.1.7. Подготавливать письменные разъяснения по применению законодательства о налогах и сборах юридических лиц и индивидуальных предпринимателей по запросам налогоплательщиков.

5.1.8. Принимать и обрабатывать сведения о доходах физических лиц.

5.1.9. Принимать и регистрировать налоговую и бухгалтерскую отчетность, обеспечивать своевременную передачу налоговой отчетности на ФКУ, а так же иные документы, служащие основанием для исчисления и уплаты налогов, регистрировать копии счетов – фактур, выдавать справки.

5.1.10. Подготавливать аналитические и другие материалы для руководства Инспекции по вопросам, относящимся в компетенции Отдела. 

5.1.11. Участвовать в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию Отдела. 

5.1.12. Проводить другие работы по заданию руководства Инспекции.

5.1.13. Вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов Отдела. 

5.1.14. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.

5.1.15. Корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижать их честь и достоинство.

5.1.16. Неукоснительно соблюдать единые правила по подготовке и комплектации документов в электронном и/или бумажном виде, связанных с деятельностью российской  организации (в том числе через ее обособленное подразделение), индивидуального предпринимателя и физического лица, не  являющегося индивидуальным предпринимателем, подлежащих передаче в иной налоговый орган.

5.1.17. Обеспечивать своевременность отражения и полноту отчетных данных, необходимых для  формирования достоверной статистической отчетности  по направлениям деятельности отдела и ее своевременному предоставлению в вышестоящий налоговый орган.

5.1.18. Обеспечивать своевременность заполнения, полноту и качество ведения информационных ресурсов по направлениям деятельности, относящимся к компетенции специалиста.  

5.1.19. Обеспечивать на постоянной основе мероприятия самоконтроля в целях своевременного выявления, пресечения и устранения нарушений, относящихся к компетенции специалиста.

5.1.20. Осуществлять, по мере выявления, анализ причин, повлекших возникновение выявленных  в результате реализации системы внутреннего контроля (самоконтроля) нарушений и недостатков, в том числе в части несовершенства законодательства, а также методологического, технологического и программного обеспечения, и внесение соответствующих предложений руководству инспекции.

5.1.21. Осуществлять ввод налоговых документов поступивших в Инспекцию на бумажных носителях, не отвечающих требованиям централизованной обработке.

5.1.22. Повышать на постоянной основе свой профессиональный уровень и квалификацию,  в том числе путем самоподготовки и эффективного применения системы внутреннего контроля.

5.1.23. Соблюдать налоговую (служебную) тайну.

5.1.24. Обеспечивать ведение делопроизводства и хранение документов Отдела, их передачу на архивное хранение.

5.1.25. Соблюдать служебную и исполнительскую дисциплину.

5.1.26. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

5.1.27. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.

5.1.28. Уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

5.1.29. Предварительно  уведомлять представителя нанимателя о выполнении иной оплачиваемой работы, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

5.1.30. Соблюдать правила безопасной эксплуатации аппаратно-программных средств.

5.2. Исходя из установленных полномочий, старший государственный налоговый инспектор имеет право:

5.2.1. Вносить руководству Межрайонной ИФНС России № 1 по Чукотскому АО предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции отдела работы с налогоплательщиками № 1 Межрайонной ИФНС России № 1 по Чукотскому АО.

5.2.2. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения своих обязанностей.

5.2.3. Готовить проекты нормативных правовых актов, приказов и других документов, относящихся к компетенции Отдела.

5.2.4. Вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

5.2.5. Подписывать документы по вопросам, входящим в его компетенцию.

5.2.6. По результатам анализа причин, повлекших возникновение выявленных в результате реализации системы внутреннего контроля нарушений и недостатков, в том числе в части несовершенства законодательства, а также методологического, технологического и программного обеспечения, вносить соответствующие предложения руководству инспекции.

5.2.7. Осуществлять другие права, предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации, актами Министерства финансов Российской Федерации, Федеральной налоговой службой, нормативными актами Управления ФНС России по Чукотскому  автономному округу, в целях надлежащего исполнения обязанностей начальника отдела, а так же в целях обеспечения эффективной деятельности правового отдела Межрайонной ИФНС России № 1 по Чукотскому АО по выполнению возложенных задач и функций.

6. за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
