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Приложение к объявлению 

Должностной регламент 
государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы 
№ 7 по Вологодской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Вологодской области (далее - государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы",  -  11-3-4-096.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование налоговой  деятельности.
3. Виды профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование в сфере разработки налоговых стандартов, оформления и декларирования.
3.1. Детализация вида профессиональной служебной деятельности   государственного налогового инспектора: оказание услуг налогоплательщикам и контроль качества.

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляться начальником Межрайонной ИФНС России № 7 по Вологодской области (далее – Инспекция).

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела учета и работы с налогоплательщиками Инспекции (далее – Отдел). 

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие квалификационные требования.

6.1. Наличие высшего 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 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»; в области информационно-коммуникационных технологий (знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера).
6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Указ Президента РФ от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»; постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября  2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»; 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) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учётом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей»; 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 10 апреля 2014 г. № 570-р «Об утверждении перечней показателей оценки эффективности деятельности и методик определения целевых значений показателей оценки эффективности деятельности руководителей органов исполнительной власти по созданию благоприятных условий ведения предпринимательской деятельности (до 2018 года)»; распоряжение ФНС России от 19 октября 2015 г. № 202@  «Об утверждении Положения о группе по реализации Политики ФНС России в области качества предоставления государственных услуг и реализации государственных функций на 2015-2018 годы»; приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Об утверждении Административного регламента 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 приёму налоговых деклараций (расчётов)»; приказ Минэкономразвития России от 20 апреля 2015 г. № 245  «Об утверждении Методических рекомендаций по организации работы федеральных органов исполнительной власти и органов государственных внебюджетных фондов с отзывами граждан по оценке качества государственных услуг, размещёнными в электронном виде на специализированном сайте («Ваш контроль») в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; приказ Минэкономразвития России от 3 июля 2015 г. № 435 «Об утверждении методических рекомендаций по внедрению системы оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений)»; приказ ФНС России от 31 августа 2015 г. № ММВ-7-17/371@ «Об утверждении и реализации Политики ФНС России в области качества предоставления государственных услуг и реализации государственных функций на 2015-2018 годы»; приказ ФНС России от 29 декабря 2015 г. № ММВ-7-17/610@  «Об утверждении Регламента осуществления мониторинга обращений, отзывов, комментариев налогоплательщиков (обратная связь), полученных при оценке качества государственных услуг, оказываемых ФНС России».
Государственный налоговый инспектор 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 системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

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, 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 разрешений, заключений, лицензий, свидетельств, сертификатов, удостоверений, патентов, направлений и других документов по результатам предоставления государственной услуги.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности 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.  № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел учета и работы с налогоплательщиками, государственный налоговый инспектор обязан осуществлять:

прием, регистрацию и оперативную передачу на обработку в соответствующие подразделения Инспекции, ФКУ «Налог-Сервис» документов от организаций и физических лиц;
выдачу налогоплательщикам  документов   по   вопросам, относящимся к компетенции Инспекции;
информирование налогоплательщиков о состоянии их расчетов с бюджетной системой Российской Федерации;
персональное   и   публичное   информирование налогоплательщиков   о  действующем    налоговом законодательстве    Российской Федерации;
взаимодействие    со    средствами    массовой информации (далее СМИ) и с общественностью;
участие в организации и осуществление мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров, по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

ведение в установленном порядке делопроизводства, хранения, сдачи в архив документов Отдела;

выполнение разовых поручений начальника Инспекции и начальника отдела;

формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела;

регистрацию и снятие с учета контрольно-кассовой техники.
осуществлять функции, определенные инструкциями на рабочие места: ИРМ-05.14.01, ИРМ-05.14.02 , ИРМ-05.14.03, ИРМ-06.02.02.03, ИРМ-06.02.02.04, ИРМ 06.02.03, ИРМ-06.02.05, ИРМ-06.02.06, ИРМ-06.02.07.03, ИРМ-06.02.07.04, ИРМ-106.01.00.00.0030-1, ИРМ-106.01.00.00.0030-2, ИРМ-106.01.00.00.0030-3, ИРМ-05.04.01.01-1, ИРМ-05.04.01.01-2, ИРМ-05.04.01.02-1, ИРМ-05.04.01.02-2 , ИРМ-05.04.01.02-2, ИРМ-05.04.01.02-3, ИРМ-05.04.01.02-3, ИРМ-05.04.01.02-4, ИРМ-05.04.01.02-4 , ИРМ-05.04.01.02-5, ИРМ-05.04.01.02-5, ИРМ-05.04.01.02-6, ИРМ-05.04.01.02-6, ИРМ-05.13.01, ИРМ-05.13.01,  ИРМ-05.13.02, ИРМ-05.13.02,  ИРМ-05.13.03, ИРМ-05.13.04, ИРМ-05.13.06, ИРМ-05.13.07 , ИРМ-06.07-1, ИРМ-05.03.13-1, ИРМ-05.10.02.01-2.
9. Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор имеет право:

знакомиться с проектами решений руководства инспекции, касающимися деятельности  отдела;

представляет интересы Инспекции в органах государственной власти и органах местного самоуправления, а также в судебных органах Российской Федерации, правоохранительных органах, органах прокуратуры, иных органах государственной власти по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом; 

на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию налогового администрирования;
выходить с предложениями к  начальнику отдела об улучшении организации работы, касающейся отдела;

осуществлять взаимодействие с заместителями руководителя Инспекции, начальниками отделов,  получать от них информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

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

осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, иными нормативными  актами. 

10.  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, Управления,  Инспекции и иными нормативными правовыми актами.
11. 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 государственный налоговый инспектор
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

качественного и своевременного выполнения работы отдела по установленным направлениям  деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел;

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

улучшения работы отдела, применению эффективных методов при выполнении функций, закрепленных за отделом;

требования от налогоплательщика документов по установленным формам;

вызова на основании письменного уведомления налогоплательщиков для дачи пояснений;

заключений по документам, представленным для заключения другими отделами инспекции;

запросов, ответов, рекомендаций, предложений и заключений по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

 работы с документами отделов инспекции для выполнения возложенных на отдел задач;

возникающим при рассмотрении отделом заявлений, предложений, обращений граждан и юридических лиц:

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами.
дачи рекомендаций, указаний работникам отдела;

заверения надлежащим образом копий документов;

иным вопросам, предусмотренным Положением об Инспекции, иными нормативными актами.

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

информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;

выполнения прогнозных показателей деятельности Инспекции, а также отчетов о результатах работы;

выполнения поручений ФНС России, Управления, начальника Инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

иным вопросам, предусмотренным Положением об Инспекции, иными нормативными актами. 
V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор

 вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

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

разъяснений по порядку применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

нормативных актов, принимаемых органами государственной власти Вологодской области, местного самоуправления по вопросам, входящим в компетенцию Инспекции;

подготовки предложений по назначению на должности и освобождения от должностей в установленном порядке гражданских служащих Инспекции;

представлений к присвоению почетных званий, награждению государственными и ведомственными наградами работников Инспекции;

иным вопросам.

15. 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 государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 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. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции, государственный налоговый инспектор осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

информирование налогоплательщиков  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, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, представление форм налоговой отчетности, а также информирование о порядке их заполнения;
информирование налогоплательщиков о состоянии расчетов по налогам, сборам, пеням и штрафам на основании данных налогового органа;
прием от налогоплательщиков налоговых деклараций (расчетов);
обеспечение, в установленном порядке, информацией государственных органов по вопросам функционирования и развития инспекции;
рассмотрение обращений граждан, налогоплательщиков, плательщиков сборов, налоговых агентов Российской Федерации. 

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

достижения установленного значения показателя ежегодной оценки гражданами эффективности деятельности руководителя территориального органа ФНС России с учетом качества предоставления государственных услуг;

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;

способности эффективно заменять временно отсутствующих гражданских служащих отдела;

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

личное участие в выполнении оформленных в установленном порядке срочных и ответственных работ и заданий;

достижение высоких показателей при особой напряженности труда, определенной большим объемом работ в сжатые сроки.
