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                                                        УТВЕРЖДАЮ

Начальник ИФНС России по городу Кирову
_______________ О.В. Кабакова
от «____»______________201__ г.
Должностной регламент

государственного налогового инспектора
отдела работы с налогоплательщиками
ИФНС России по городу Кирову
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками (далее – государственный налоговый инспектор) ИФНС (далее – инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-096
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Организация работы с налогоплательщиками.

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется начальником инспекции. 

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела либо лицу его замещающему, заместителю начальника инспекции, курирующему данное направление либо лицу его замещающему, начальнику инспекции.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

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

6.1. Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора, должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата;

6.2. Для замещения должности государственного налогового инспектора не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

6.3. Государственный налоговый инспектор должен обладать следующими базовыми знаниями: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, знание основ Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; знание основ Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации; знание основ Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции; знание основ Налогового Кодекса Российской Федерации; знаниями в области информационно-коммуникационных технологий; знаниями норм делового общения.

6.4. Государственный налоговый инспектор должен обладать следующими профессиональными знаниями:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: знание Федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, регулирующих соответствующую сферу деятельности.

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: 
Государственный налоговый инспектор должен знать: порядок 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; порядок приема налоговых деклараций (расчетов); порядок организации взаимодействия с МФЦ; знать основы делопроизводства; правила охраны труда и противопожарной безопасности; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.
6.5. Государственный налоговый инспектор должен обладать следующими функциональными знаниями: знать принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; 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; особенности связей с общественностью в государственных органах.
6.6. Государственный налоговый инспектор должен обладать следующими базовыми умениями: умение мыслить стратегически (системно); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результат; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7. Государственный налоговый инспектор должен обладать следующими профессиональными умениями: проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками; обеспечение выполнения поставленных руководством задач; эффективного планирования служебного времени; анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере; использование опыта и мнения коллег; работа 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, подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах; работа с информационными ресурсами по направлению деятельности; работа со справочными правовыми системами «Консультант Плюс», «Гарант» на профессиональном уровне; подготовка деловой корреспонденции и актов инспекции.
6.8. Государственный налоговый инспектор должен обладать следующими функциональными умениями:  прием документации, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; проведение консультаций; выдача разрешений, заключений, свидетельств, удостоверений, патентов, направлений и других документов по результатам предоставления государственной услуги; организация брифингов, пресс-конференций, интервью и иных мероприятий с участием средств массовой информации, развитие и наполнение официальных интернет-сайтов государственных органов и представительств в социальных сетях и блогах.
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, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

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

· выполнять основные обязанности государственного служащего. При исполнении должностных обязанностей соблюдать требования, установленные Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
· персонально и публично информировать налогоплательщиков по сдаче деклараций и иных документов, уплате налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, а также другим вопросам общего характера;

· участвовать в проведении инструктивных совещаний и тематических семинаров с налогоплательщиками по применению законодательства Российской Федерации;

· взаимодействовать со СМИ, общественными организациями, органами исполнительной власти в рамках, проводимых информационно - разъяснительных мероприятий по утвержденным программам УФНС России по Кировской области (далее – управление);

· участвовать в профессиональной подготовке и переподготовке кадров, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

· осуществлять взаимодействие с отделами Инспекции с целью привлечения специалистов для участия в информационно-разъяснительной работе с налогоплательщиками; 

·  при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

· не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

· рассматривать заявления, предложения, жалобы граждан и юридических лиц в пределах своей компетенции; 

· не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

· поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей;

· соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

· проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками управления, инспекции;

· не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету управления, инспекции;

· соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

· беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;

· проводить прием налоговых деклараций, иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, и бухгалтерской отчетности на бумажных и электронных носителях записи;

· проводить прием других документов, представленных организациями и физическими лицами;

· проводить прием электронных носителей записи от налогоплательщиков и выдача программных продуктов, предназначенных для налогоплательщиков.

· осуществлять 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;

· осуществлять 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;

· проводить регистрацию представленных документов, проверять соответствие представленных документов установленным требованиям;

· проводить сортировку принимаемых документов и оперативно передавать их в соответствующие подразделения инспекции, в подразделения ФКУ «Налог-Сервис»;

· информировать налогоплательщиков о состоянии их расчетов с бюджетной системой Российской Федерации;

· проводить сверки расчетов налогоплательщиков с бюджетом и государственными внебюджетными фондами;

· изучить и руководствоваться в своей работе инструкциями на рабочие места РМ5-2, РМ5-3, РМ5-4, РМ-5-5, РМ5-6;

· соблюдать установленный нормативно-правовыми актами ФНС России порядок использования глобальной сети Интернет, средств электронной почты, аппаратных ресурсов инспекции, информационных ресурсов ФНС России различного уровня;

· осуществлять необходимые мероприятия, установленные нормативно – правовыми актами ФНС России для предотвращения заражения информационных ресурсов инспекции вредоносным кодом;

· выполнять требования сотрудника, исполняющего обязанности по защите информации и иных должностных лиц инспекции, в чьи обязанности входит контроль за соблюдением нормативно – правовых актов Российской Федерации и ФНС России, если эти требования не противоречат нормативно – правовым актам Российской Федерации и ФНС России;

· немедленно уведомлять сотрудника, исполняющего обязанности по защите информации инспекции об инцидентах информационной безопасности как уже произошедших, так и тех, реализация которых возможна в будущем, а также обо всех нетипичных событиях, состоянии и сообщениях систем защиты информации. Оказывать содействие сотруднику, исполняющему обязанности по защите информации инспекции при расследовании инцидентов информационной безопасности;

· соблюдать требования и ограничения, установленные иными нормативно – правовыми актами Российской Федерации и ФНС России, регулирующими вопросы организации информационной безопасности.

4)  Организует обеспечение приема и обслуживания налогоплательщиков по продленному графику, в соответствии с Административным регламентом 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), утвержденным Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 02.07.2012 №99н.

5) Осуществляет информирование налогоплательщиков по вопросам общего характера, таким как:

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

· Об электронных сервисах ФНС России,

· о правилах работы с СУО, о перечне услуг и 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, информационных киосков, 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 информационными киосками и компьютерами общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами ФНС России;

· по иным общим вопросам.

4) Своевременно принимает меры к предотвращению возникновения конфликтных ситуаций и/или к их урегулированию. При необходимости обращается за помощью в решении проблемных вопросов к компетентным сотрудникам соответствующих структурных подразделений или к заместителю начальника территориального налогового органа, ответственному за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков.

5) Оперативно доводит до начальника (заместителя) отдела, ответственного за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков, информацию о каждом факте нетактичного поведения, грубости, формализма и хамства по отношению к налогоплательщикам.

6) Обобщает и представляет информацию о качестве организации приема налогоплательщиков до начальника (заместителя) отдела территориального налогового органа, ответственного за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков. 

7) На основе анализа замечаний и предложений налогоплательщиков, подготавливает предложения по повышению качества личного приема и обслуживания налогоплательщиков заместителю начальника территориального налогового органа, ответственному за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков.

8) Осуществляет мониторинг помещений для личного приема и обслуживания налогоплательщиков на предмет ведения несанкционированной фото-видеосъемки, в том числе представителями СМИ, и информирование руководства инспекции о вышеуказанных фактах.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:
· вести переписку с органами государственной власти, налоговыми органами, организациями и гражданами по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

· своевременно получать от отделов инспекции качественную и полную информацию для выполнения основных обязанностей, для исполнения заданий вышестоящих налоговых органов государственной власти, поручений и запросов правоохранительных органов;

· представлять начальнику отдела предложения по совершенствованию труда, рационального использования кадрового состава, техники;

· использовать в своей работе любые доступные информационные, программные и аппаратные ресурсы, если это не противоречит нормативно – правовым актам Российской Федерации и ФНС России, и указанные ресурсы необходимы для исполнения должностных обязанностей.
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 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, Положением об инспекции Федеральной налоговой службы по городу Кирову, утвержденным руководителем управления ФНС России по Кировской области  26 января 2006 года, Положением об отделе работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) управления, приказами (распоряжениями) инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Государственный налоговый инспектор несет ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы, в том числе:

· за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на инспекцию, заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

· за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

· за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

· за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
· за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением гражданской службы;

· за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих ФНС России;

· за нарушения требований нормативно – правовых актов Российской Федерации и ФНС России по работе со сведениями конфиденциального характера, ставших известными в процессе исполнения функциональных обязанностей;
· за нарушения требований нормативно – правовых актов ФНС России в части порядка доступа и использования информационных ресурсов ФНС различного уровня, в том числе сети Интернет и средств электронной почты, а также правил эксплуатации компьютерной техники, периферийных устройств, средств защиты информации от несанкционированного доступа, ключевых носителей;

· за заражение информационных систем инспекции вредоносным кодом, если вина гражданского служащего установлена и указанным вредоносным кодом нарушена  конфиденциальность или целостность, или доступность какого-либо ресурса;

· за использование информационных, программных и аппаратных ресурсов ФНС России в личных, не связанных со служебной деятельностью целях;
· за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, управления, инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством,  а также законодательством о гражданской службе;
· за несоблюдение Порядка использования средств криптографической защиты информации и управления ключевой информацией.
IV. Перечень вопросов, по которым государственного налогового инспектора
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие

и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей государственного налогового инспекторавправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 

· вопросам, возникающим при рассмотрении управлением, инспекцией заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;
· отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежа6им образом;

· заверять надлежащим образом копию какого-либо документа.
· иным вопросам, предусмотренным Положением об инспекции и об отделе, иными нормативными правовыми актами. 
13. При исполнении служебных обязанностей государственного налогового инспектораобязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 

· обеспечению 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 государственного налогового инспектора
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: 

· применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

· подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами субъектов Российской Федерации по вопросам налогов и сборов;


· иным вопросам.
15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

· положений об отделе и инспекции;

· графика отпусков гражданских служащих отдела;

· иных актов по поручению непосредственного руководителя и 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 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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 государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор принимает участие в обеспечении оказания услуг согласно административному регламенту 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), утвержденного приказом Министерства финансов Российской Федерации от 02.07.2012 N 99н и иные услуги.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 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, принимаемых решений.
Начальник отдела 

работы с налогоплательщиками 
                                                                 А.Ю. Юнтунен
