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Должностной регламент 

главного государственного налогового инспектора 

Отдела оказания государственных услуг 

УФНС России по Чукотскому автономному округу

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора Отдела оказания государственных услуг (далее - главного государственного инспектора Отдела) УФНС России по Чукотскому автономному округу (далее - Управление) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-069.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора Отдела: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора Отдела: регулирование в сфере разработки налоговых стандартов, оформления и декларирования - оказание услуг налогоплательщикам и контроль качества.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора Отдела осуществляются приказом Управления.
5. Главный государственный налоговый инспектор Отдела непосредственно подчиняется начальнику Отдела (заместителю начальника Отдела).

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора Отдела устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего профессионального образования;
6.2. Без предъявления требований к стажу;
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка), основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.05.2003 г. №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона  от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции», в области информационно-коммуникационных технологий и обеспечения информационной безопасности.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1 В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации, Трудовой кодекс Российской Федерации, Закон Российской Федерации от 21.03.1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»,  Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Приказ МНС РФ от 03.03.2003 № БГ-3-28/96 «Об утверждении порядка доступа к конфиденциальной информации налоговых органов», Федеральный закон о противодействии коррупции от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ, Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, Указ Президента Российской Федерации от 30.05.2005 г. № 609 «Положение  о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела», Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ 
«О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 06.04.2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; Постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; Приказ ФНС России от 08 июля 2019 года 
№ 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)», Разъяснениями Министерства финансов РФ и Федеральной налоговой службы, Положением об Управлении, утвержденного ФНС России 04.12.2020 года, Положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.
Главный государственный налоговый инспектор Отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4.2 Иные профессиональные знания: знание государственных услуг ФНС России; знание критериев качества предоставления государственных услуг ФНС России; знание порядка 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; знание порядка приёма налоговых деклараций (расчётов); знание порядка проведения совместной сверки расчётов; порядок организации взаимодействия с МФЦ.

6.5. Наличие функциональных знаний: принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента); 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.

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить стратегически (системно); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.7. Наличие профессиональных умений: навыки делового письма, делового общения; умение эффективно и последовательно выполнять работу по взаимодействию с территориальными налоговыми органами и структурными подразделениями ФНС России; навыки по сбору и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, умение правильно расставлять приоритеты, адаптироваться к новой ситуации и принимать участие в решении возникающих проблем, видеть, поддерживать и применять новое, передовое; навыки владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением; квалифицированное планирование и организация рабочих процессов.

6.8. Наличие функциональных умений: прием и согласование документации, предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;  проведение консультаций; выдача документов по результатам предоставления государственной услуги.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора Отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел, главный государственный налоговый инспектор Отдела обязан: 
· исполнять должностные обязанности в соответствии с Инструкциями на рабочие места, утвержденные Приказами и письмами ФНС России, а также настоящим должностным Регламентом;
· обеспечивать в пределах предоставленных полномочий эффективное взаимодействие Отдела с другими структурными подразделениями Управления;

· проводить внутренний контроль деятельности по технологическим процессам, самоконтроль, по уровню подчиненности по объектам внутреннего контроля в соответствии с утвержденными картами внутреннего контроля Отдела;
· исполнение требований по защите информации при выполнении должностных обязанностей, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные);
· 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;
· 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;
· осуществлять устное консультирование, персональное и публичное информирование налогоплательщиков о действующем законодательстве Российской Федерации;
· осуществлять взаимодействие со средствами массовой информации (далее СМИ) и с общественностью;

· осуществлять публичное информирование посредством размещения информации на региональном сегменте официального сайта ФНС России;
· участвовать в проведении тематических семинаров с налогоплательщиками по применению законодательства Российской Федерации в рамках проводимых мероприятий Управлением;

- обеспечивать своевременность заполнения, полноту и качество ведения информационных ресурсов по направлениям деятельности, относящиеся к компетенции главного государственного налогового инспектора;

· представлять информацию для формирования установленной отчетности по предмету деятельности отдела;
· осуществлять работу по информированию налогоплательщиков  о преимуществах получения государственных услуг в электронной форме

· подготавливать письменные разъяснения по применению законодательства о налогах и сборах юридических лиц и индивидуальных предпринимателей по запросам налогоплательщиков;
· осуществлять вручение сообщений об исчисленных налоговыми органами суммах транспортного налога и земельного налога, налога на имущество организаций и физических лиц;
· принимать и обрабатывать сведения о доходах физических лиц от налоговых агентов;
· 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;
· подготавливать аналитические и другие материалы для руководства Управления по вопросам, относящимся в компетенции Отдела; 
· участвовать в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию Отдела; 

· проводить другие работы по заданию руководства Управления;
· вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов Отдела; 

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
· корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижать их честь и достоинство;
· 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;
· 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;
· обеспечивать на постоянной основе мероприятия самоконтроля в целях своевременного выявления, пресечения и устранения нарушений;
· 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 Управления;
· осуществлять ввод налоговых документов поступивших в Управление на бумажных носителях, не отвечающих требованиям централизованной обработке;
· повышать на постоянной основе свой профессиональный уровень и квалификацию,  в том числе путем самоподготовки и эффективного применения системы внутреннего контроля;
· соблюдать налоговую (служебную) тайну;
· обеспечивать ведение делопроизводства и хранение документов Отдела, их передачу на архивное хранение;
· соблюдать служебную и исполнительскую дисциплину;
· 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;
· принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
· уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
· предварительно  уведомлять представителя нанимателя о выполнении иной оплачиваемой работы, если это не повлечет за собой конфликт интересов;
· соблюдать правила безопасной эксплуатации аппаратно-программных средств;

· исполнение требований по защите информации при выполнении должностных обязанностей, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор Отдела имеет право:

· вносить руководству Управления предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;
· получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения своих обязанностей;
· готовить проекты нормативных правовых актов, приказов и других документов, относящихся к компетенции Отдела;
· вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
· подписывать документы по вопросам, входящим в его компетенцию;
· 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 Управления.
10. Главный государственный налоговый инспектор Отдела 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 года N 506 
"Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, актами Министерства финансов Российской Федерации, Федеральной налоговой службой, нормативными актами Управления, в целях надлежащего исполнения обязанностей, а так же в целях обеспечения эффективной деятельности Отдела по выполнению возложенных задач и функций.

11. Главный государственный налоговый инспектор Отдела 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 Отдела вправе или обязан самостоятельно принимать 
управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор Отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

· организации работы Отдела по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на Отдел; 

· реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, Положения об Управлении, административных регламентов ФНС России;

· обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами, предусмотренным Положением об Отделе, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России, Управления;

· составления и представления в установленном порядке в Управление утвержденной налоговой, иной отчетности;

· иным вопросам.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор Отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

· организации работы Отдела по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на Отдел; 

· реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, Положения об Управлении, административных регламентов ФНС России;

· обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами, предусмотренным Положением об Отделе, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России, Управления;

· составления и представления в установленном порядке в Управление утвержденной налоговой, иной отчетности;

· иным вопросам.
V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор Отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Главный государственный налоговый инспектор Отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов управленческих, иных решений по вопросам: 

· применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

· подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами субъектов Российской Федерации по вопросам налогов и сборов;
· подготовки предложений для представления в установленном порядке к присвоению почетных званий, награждению государственными и ведомственными наградами гражданских служащих Управления;

· иным вопросам.

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

· положений об Отделе и Управлении; 
· графика отпусков гражданских служащих Отдела;

· иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления.
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 Отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора Отдела с федеральными государственными гражданскими служащими 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 12.08.2002 г. №  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 27.07.2004 г. № 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. Главный государственный налоговый инспектор Отдела оказывает следующие виды государственных услуг: 
1) публичное информирование:

· публичное информирование посредством размещения информации на официальных сайтах ФНС России, Управления, в СМИ, направление информации по ТКС;

· публичное информирование посредством размещения информации на информационных стендах и (или) в компьютерах общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами, разработанными ФНС России;

· публичное информирование посредством проведения семинаров, "круглых столов" и иных информационно-просветительских и обучающих мероприятий;

2) индивидуальное информирование:

· индивидуальное информирование на основании запросов в устной форме;

· индивидуальное информирование на основании запросов в письменной форме;

· индивидуальное информирование на основании запросов в электронной форме с усиленной квалифицированной электронной подписью по ТКС;

· индивидуальное информирование о состоянии расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам на основании запросов в письменной форме;

· индивидуальное информирование о состоянии расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам на основании запросов в электронной форме с усиленной квалифицированной электронной подписью по ТКС;

· индивидуальное информирование об исполнении обязанности по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов, процентов на основании запросов в письменной форме;

· индивидуальное информирование об исполнении обязанности по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов, процентов на основании запросов в электронной форме с усиленной квалифицированной электронной подписью по ТКС;

3) прием налоговых деклараций (расчетов):

· прием налоговых деклараций (расчетов), представленных на бумажном носителе заявителем непосредственно;

· прием налоговых деклараций (расчетов), представленных на бумажном носителе по почте;

· прием налоговых деклараций (расчетов), представленных в электронной форме по ТКС.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора Отдела 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;

· своевременность и качество подготовки и размещения на официальном сайте и в СМИ материалов, сообщений о нормах действующего законодательства, информации о проведении публичных обсуждений и материалов, подготовленных по результатам проведения публичных обсуждений;

· своевременность и полнота представления разъяснений и информации в рамках проведения публичных обсуждений.
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