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I. Общие положения

1. Должность   государственной   гражданской   службы   (далее должность гражданской службы) главного государственного налогового инспектора относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «Специалисты».
Регистрационный номер (код) должности -  11-3-3-094

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее - гражданский служащий): Регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере разработки налоговых стандартов , оформления и декларирования.

4. Назначение и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется Приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 20 по Иркутской области.
5. Гражданский  служащий, замещающий должность главного государственного налогового инспектора непосредственно подчиняется начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности
II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы 
6.1 Наличие высшего образования;

6.2.Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации

(русского языка); основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции, в области информационно-коммуникационных технологий.

     6.3.Наличие профессиональных знаний: 

         6.3.1.  В сфере законодательства Российской Федерации:

Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации, Уголовный кодекс Российской Федерации, Гражданский кодекс Российской Федерации, Федеральный закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации", Федеральный закон от 26 октября 2002 г. N 127-ФЗ "О несостоятельности (банкротстве)", постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе", приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. N 99н "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)", Федеральный закон от 08 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" (с изменениями и дополнениями), Федеральный закон от 06 октября 1999 г. N 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации", Федеральный закон от 06 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. N 282-ФЗ "Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации", Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления", Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. N 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 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации", Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных", Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи", Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. N 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления", Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. N 403 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы".

Главный 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:

- порядок и сроки оказания государственных услуг;

- требования к подготовке ответов на запросы налогоплательщиков;

- основы финансовых отношений и кредитных отношений;
- основы коммуникативной компетенции;

- основы ораторского искусства.
6.4.  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.
6.5. Наличие базовых умений: 

- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение работать в стрессовых ситуациях;

- умение совершенствовать  свой профессиональный уровень;

- умение управлять изменениями

6.6. Наличие профессиональных умений: 

- составление ответов на запросы налогоплательщиков;

- осуществление анализа факторов, влияющих на динамику показателей удовлетворенности качеством оказания государственных услуг; 

- проведение мониторинга Интернет–ресурсами, определяющими качество взаимодействия с налогоплательщиками; 

- проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками; 

- организация и проведение семинаров; 

- работа с информационными ресурсами; 

6.7. Наличие функциональных умений

- прием и согласование документации, заявок, заявлений;

- предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;

- рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

- проведение экспертизы;

- проведение консультаций;

- выдача документов по результатам предоставления государственной услуги.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. 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 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел работы с налогоплательщиками,  главный  государственный налоговый  инспектор  обязан:  
8.1. осуществлять  прием налоговой  отчетности: налоговых деклараций, бухгалтерской отчетности (промежуточной – ликвидационной, ликвидационной), заявлений от налогоплательщиков, расчетов в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации на бумажных и электронных носителях записи. 

8.2. производить визуальный контроль налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, представленных на бумажных носителях. 

8.3. производить 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. Уведомляет налогоплательщиков о необходимости внесения исправлений в случае неверного заполнения деклараций.

8.4. регистрировать представленные документы, фиксирует соответствия представленных документов установленным  требованиям.

8.5. сортировать принимаемые документы, формировать пачки и не позднее следующего дня с даты принятия деклараций или  документов передавать их на сканирование для ФКУ.

8.6. информировать налогоплательщиков о состоянии расчетов по лицевым счетам в разрезе налогов и сборов, подготавливает и выдает:

- акты сверок;

- справки по платежам в бюджеты всех уровней и государственные внебюджетные фонды в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- по заявлению налогоплательщика обеспечить печать налоговых уведомлений

8.7. осуществлять персональное информирование налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, о законодательстве о налогах и сборах и об иных актах, содержащих нормы законодательства о налогах и сборах, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лицах.

8.8. проводить разъяснительную работу по порядку заполнения форм установленной отчетности, порядку исчисления и уплаты налогов и сборов по запросам налогоплательщиков.

8.9. осуществлять информирование налогоплательщиков по вопросам общего характера, таким как:

о порядке и сроках предоставления государственных услуг и исполнения фукций ФНС России, осуществляемых структурными подразделениями территориального налогового органа;

о возможностях интерактивного сервиса «Онлайн-запись на прием в инспекцию». При необходимости, оказывает помощь налогоплательщикам;

о возможностях и порядке работы с Интернет- сервисами ФНС России;

о месторасположении и графике работы окон (кабинетов) приема и обслуживания налогоплательщиков, местонахождении и графике работы вышестоящих органов;

о расположении информационных ресурсов (стендов, стоек, информационных папок, компьютеров общего доступа) с актуальной и исчерпывающей информацией;

о проводимых инспекцией мероприятиях (семинарах, круглых столах, иных акциях) и местах их проведения;

о возможностях работы с компьютером общего доступа, со справочно-правовыми системами и программными продуктами ФНС России;

о возможностях официального Интернет-сайта ФНС России;

по иным общим вопросам.
8.10. осуществлять прием заявлений и выдачу идентификационного номера налогоплательщика физические лица.

8.11. формировать налоговую отчетность на предмет деятельности отдела.

8.12. выполнять, относящиеся к его деятельности требования по обеспечению безопасности конфиденциальной информации при обработке персональных данных.» 

8.13. соблюдать установленные требования  по информационной безопасности

8.14 соблюдать  требования Инструкции о порядке работы с документами, содержащими сведения, составляющие служебную тайну налоговых органов в соответствии с действующими приказами.

8.15 соблюдать установленный порядок делопроизводства при проведении работ по получению, хранению, рассмотрению, обработке, передаче документов в соответствии с действующими приказами Управления (с учетом принимаемых дополнений и изменений).

8.16. соблюдать требования об использовании служебного персонального компьютера и локальной вычислительной сети.

8.17. в период отсутствия отдельных сотрудников ТОРМ г. Бодайбо по направлениям деятельности: проведению допросов, осмотров в отдельных случаях выполнять следующие функции:
- осуществление взаимодействия с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах предоставлять  в налоговый орган информацию, необходимую для осуществления налогового контроля по правильности исчисления налогов и проводить анализ по своевременности предоставления вышеуказанной информации;

-   в случае выявления налоговых правонарушений, в соответствии с инструкцией по технологии работы на рабочих местах подготовить и согласовать проект решения по правонарушениям; обеспечить производство по делам о налоговых правонарушениях, в соответствии с требованиями законодательства;

- осуществлять подготовку заключений, ответов по запросам и жалобам налогоплательщиков в соответствии с Регламентом рассмотрения заявлений и жалоб физических лиц на действие и бездействие, а также на акты ненормативного характера налоговых органов РФ во внесудебном порядке;

- соблюдать технологию проведения работ и осуществление контроля за ведением в полном объеме информационного ресурса «Личный кабинет налогоплательщика ФЛ» (ЛК2) по курируемым налогам;

- неукоснительно соблюдать положения пользователя по работе с услугой удаленного доступа.

8.17. Осуществлять внутренний контроль в отношении выполняемых операций технологических процессов ФНС России.

9. Выполнение заданий, относящихся к деятельности отдела, требует обеспечение безопасности конфиденциальной информации по услуге удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России (далее — конфиденциальная информация по услуге удаленного доступа), а так же ПК АИС Налог-3. В связи с этим главный налоговый инспектор отдела обязан:
9.1 никому и ни при каких обстоятельствах не сообщать реквизиты доступа к информационным ресурсам по услуге удаленного доступа; 

9.2 немедленно докладывать администратору безопасности Инспекции об утрате своих Реквизитов доступа к услуге удаленного доступа, о блокировании учетной записи, а также о других фактах, которые могут привести к разглашению защищаемых сведений конфиденциального характера, а также о причинах и условиях возможной утечки таких сведений; 

9.3  при оставлении рабочего места по услуге удаленного доступа без присмотра осуществлять блокировку рабочего места средствами операционной системы или любым другим способом; 

9.4 по окончании работы выключить рабочее место пользователя услугой удаленного доступа для исключения несанкционированного доступа посторонних лиц к конфиденциальной информации по услуге удаленного доступа. 

9.5 хранить в тайне, не использовать в личных целях и не разглашать третьим лицам информацию, полученную при использовании федеральных информационных ресурсов, сопровождаемых ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, а так же ПК АИС Налог-3, за исключением случаев, когда передача информации прямо предусмотрена законодательством Российской Федерации.

9.6 не выносить с территории инспекции материалы и документы, полученные при использовании федеральных информационных ресурсов, а так же ПК АИС Налог-3, как на бумажных, так и на электронных носителях без соответствующего разрешения.

9.7 до начала использования услуги удаленного доступа вносить необходимую информацию в «Журнал запросов в ФИР».

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

10.1. Доступа к информационным ресурсам Инспекции;

10.2. Доступа к федеральным информационным ресурсам и сети интернет;
10.3. Докладывать начальнику отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

10.4. Обрабатывать (использования, хранения) персональных данных. При обработке персональных данных руководствоваться Федеральным законом от 26.07.2006 №152-ФЗ (с изменениями и дополнениями), постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 №211 (с изменениями и дополнениями) «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами;

10.5. Работать с документами  с грифом «Для служебного пользования»;

10.6. Вносить  предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данной должностной инструкцией, обязанностями.

11. Главный государственный  налоговый  инспектор  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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями)  ФНС России и УФНС России по Иркутской области.

12.  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

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

-организации работы отдела по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на инспекцию;

-реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России и Управления, положения об инспекции, административного регламента инспекции;

-возникающим при рассмотрении инспекцией  заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;

-координации проведения совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверке соблюдения законодательства о налогах и сборах;

-обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам;

-оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых правонарушений; 

-иным вопросам.
14. При исполнении служебных обязанностей главный государственный  налоговый  инспектор  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

-предусмотренным положением об инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом  ФНС России, управления и инспекции;

- соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

  - отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

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

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

- применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

-иным вопросам
16. 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;

-штатного расписания инспекции;

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

18. 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 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3 196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-Ф3 «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 государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, главный государственный налоговый инспектор выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией: 
Государственная функция 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 представлению форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснению порядка их заполнения 

Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:

1) индивидуальное информирование налогоплательщиков на основании обращений в устной форме;

2) индивидуальное информирование налогоплательщиков на основании обращений в письменной форме;

3) публичное информирование налогоплательщиков;

4) индивидуальное информирование налогоплательщиков о состоянии расчетов по налогам, пеням и штрафам;

5) прием налоговых деклараций (расчетов) и индивидуальное информирование налогоплательщиков о результатах приема налоговых деклараций (расчетов).

IХ. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

20. Эффективность 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.
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