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Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора
отдела обеспечения Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области
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», – 
11-3-3-069
I. Общие положения

1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела обеспечения Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области  (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
2.Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области (далее – Управление).
Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.
В случае служебной необходимости замещает на время отсутствия главного государственного налогового инспектора отдела обеспечения. На время отсутствия данного гражданского служащего его замещает главный государственный налоговый инспектор отдела обеспечения.
В своей деятельности  главный государственный налоговый инспектор  отдела обеспечения руководствуется  Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 мая 2003 года №58-ФЗ «О системе государственной службы РФ», Федеральным законом от 27 июля 2004 года  №79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ», Трудовым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы, отнесенные к компетенции ФНС России, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации по организации 
соответствующей сферы деятельности, приказами и распоряжениями ФНС России и Управления, Положением об Управлении, Положением об отделе обеспечения и настоящим должностным регламентом.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы или стажу (опыту) работы по специальности

3. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
а)наличие высшего образования;
б)наличие не менее двух лет стажа гражданской службы  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 управления, 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 навыков, 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 управления.

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. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]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 от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Ивановской области, утвержденным руководителем ФНС России «_14_»___мая__2015 г., положением об отделе обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления.
Исходя из задач и функций, определенных Положением об Управлении, Положением об отделе обеспечения Управления, главный государственный налоговый инспектор:
участвует в своде и анализе квартальной, годовой отчетности об исполнении сметы доходов и расходов аппарата Управления и инспекций;
          оказывает организационную и методическую помощь инспекциям по ведению бюджетного  учета;
           участвует в организации и проведении проверок финансово-хозяйственной деятельности инспекций; 
           оформляет результаты проверок финансово-хозяйственной деятельности инспекций;
ведет учет операций с безналичными денежными средствами на лицевом счете Управления;
осуществляет прием и проверку табелей учета рабочего времени;
производит начисление заработной платы работникам Управления в ПК «ДКС», формирует расчетные и платежные ведомости на выдачу заработной платы и других выплат;
производит начисление всех видов пособий;
производит расчеты средней заработной платы для всех случаев, предусмотренных законодательством;
ведет бюджетный учет по счетам «Расчеты по заработной плате», «Расчеты по прочим выплатам»,  «Расчеты по начислениям на выплаты по оплате труда», «Расчеты по налогу на доходы физических лиц», «Расчеты по страховым взносам»;
	производит ежемесячную сверку по бюджетным счетам аналитического учета с Главной книгой;
	формирует «Журнал операций расчетов по оплате труда»;
	составляет ежеквартально и по итогам года расчеты по начисленным и уплаченным страховым взносам;
	составляет ежемесячную отчетность по аппарату Управления по форме П-4 «Сведения о численности, заработной плате и движении работников»;
	составляет квартальные и годовые отчеты по аппарату Управления по формам № 1-Т (ГМС) Сведения о численности и оплате труда работников организации государственной власти и местного самоуправления по категориям персонала, ф.14 «Отчет о расходах и численности работников федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации»;
	составляет реестр сумм дохода и налога на доходы по итогам налогового периода, сведения о среднесписочной численности работников за предшествующий год;
	ежегодно составляет Налоговые карточки по учету доходов и налога на доходы физических лиц и Индивидуальные карточки учета сумм начисленных выплат и вознаграждений, сумм начисленных страховых взносов;
	осуществляет, по требованию работников Управления, выдачу различных справок по заработной плате;
	оформляет платежные документы по расчетам и платежам в бюджет;
	осуществляет контроль за состоянием расчетов с предприятиями, организациями и учреждениями;
	осуществляет расчеты с подотчетными лицами (в отсутствие основного работника);
	ведет учет движения горюче-смазочных материалов, на основании путевых листов (в отсутствие основного работника);
	выполняет другие распоряжения начальника отдела или заместителя начальника отдела, связанные с функциями отдела, замещает отсутствующих работников; 
	осуществляет регистрацию входящих документов «Для служебного пользования» по отделу обеспечения;	
	участвует во внедрении и разработке форм по автоматизации бюджетного учета и отчетности, изучает новые программные средства; 
          широко применяет современные средства вычислительной техники при выполнении   финансово-экономических расчетов;  
исполняет должностные обязанности на высоком профессиональном уровне;
осуществляет профессиональную служебную деятельность в рамках установленной законодательством Российской Федерации компетенции   отдела обеспечения;
при уходе в отпуск либо в связи с временной нетрудоспособностью представляет начальнику отдела имеющиеся в подготовке документы;  
в случае отсутствия на работе по причине временной нетрудоспособности в течение трех дней сообщает начальнику  отдела обеспечения;
проявляет деловую активность, вносит предложения по деятельности отдела, а также участвует в мероприятиях по совершенствованию работы отдела, проводимых семинарах, совещаниях, направленных на повышение профессиональных знаний работников отдела и работников финансовых служб инспекций;
	осуществляет иные функции, предусмотренные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Управления.
  Основные права главного государственного налогового инспектора отдела определены статьей 14 Федерального     Закона    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор отдела обеспечения имеет право:
на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы;
в установленном порядке получать от отделов Управления, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей справки, расчеты и иные документы;
на доступ в установленном порядке, в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
вносить начальнику отдела обеспечения предложения по вопросам, связанным с исполнением своих обязанностей. 
6. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;
за несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления; 
	за разглашение сведений, составляющих государственную, служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также персональных данных государственных гражданских служащих, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
         за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
         за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
         за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
	за несоблюдение установленного порядка работы управления, требований трудовой и исполнительской дисциплины;
           за неисполнение или ненадлежащее исполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  регламентом.

IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

         7.В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор отдела обеспечения вправе  принимать самостоятельно решение по вопросам, входящим в его компетенцию, определенных настоящим должностным регламентом; вносить на рассмотрение начальника отдела предложения по улучшению работы в Управлении и инспекциях; вести переписку с федеральными органами государственной власти, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, налоговыми органами;  оказывать практическую помощь инспекциям по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
         8.При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам соответствия  представленных документов нормам действующего законодательства, осуществлять проверку документов и при  необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию.

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

         9.В пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор отдела  обеспечения  Управления вправе принимать участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих и иных решений в части методологического, технического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
       10. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией  обязан участвовать в подготовке следующих проектов:
       положений об отделе; 
       графика отпусков гражданских служащих отдела; 
       оказании практической помощи инспекциям по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
       иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства УФНС России по Ивановской области.        
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

          11.Процедуры подготовки, рассмотрения и согласования проектов управленческих и иных решений  осуществляется главным государственным налоговым инспектором отдела в соответствии  с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкцией по делопроизводству в Управлении Федеральной налоговой службы по Ивановской области, Межрайонных ИФНС России по Ивановской области, ИФНС России по г.Иваново с  учетом сроков, установленных законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими деятельность Управления.
VII. Порядок служебного взаимодействия

12.Взаимодействие главного государственного налогового инспектора отдела с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, Управления,  территориальными органами ФНС России в Ивановской области, 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.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 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. 
      Служебное взаимодействие  главного государственного налогового инспектора отдела с гражданскими служащими Управления, территориальными органами ФНС России, территориальными органами ФНС России в Ивановской области, федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями и другими гражданами,  в связи с исполнением должностных обязанностей, определяется Положением об  Управлении, Положением об отделе обеспечения и предусматривает:  
     Обмен внутренней корреспонденцией между структурными подразделениями Управления (заключения, служебные записки и т.п.)  в бумажном или  электронном виде с использованием СЭД-регион (СЭД-ИФНС)  по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
     Обмен внешней корреспонденцией между территориальными органами федеральных органов государственной власти, исполнительных органов государственных власти области и органов местного самоуправления области, гражданами, общественными объединениями, организациями по вопросам, относящимся к компетенции отдела. 
      Обмен информацией и сведениями  в установленном законодательством порядке и рамках компетенции отдела.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

13.В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор отдела  обеспечения Управления государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. 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.




Начальник отдела обеспечения                                     
УФНС России по Ивановской области    ________________  Е.Ю.Куликова
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