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                                                                             УТВЕРЖДАЮ

                                                                              Руководитель УФНС России 

                                                                              по Кировской области 

                                                                              __________________   Д.А. Смехов
                                                                              «____ »  _____________  2018 года

Должностной регламент 
главного государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками Управления Федеральной налоговой службы по  Кировской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками УФНС России по Кировской области (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер должности - 11-3-3-069.
2. Область профессиональной служебной деятельности начальника отдела: Регулирование налоговой деятельности. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела: Осуществление организация работы с налогоплательщиками.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора отдела осуществляются приказом УФНС России по субъекту Российской Федерации (далее - Управление).

5. Главный государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела Управления.

II. Квалификационные требования для замещения 

должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела устанавливаются следующие требования: 
6.1.Гражданский служащий, замещающий должность главного государственного налогового инспектора, должен иметь высшее образование не ниже бакалавриата.

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

6.2. Наличие базовых знаний:

 Главный государственный налоговый инспектор отдела 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; знаниями в области информационно-коммуникационных технологий; знаниями норм делового общения.

6.3.Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Налоговый кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»;  постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 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 Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»;  постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 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)»; 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 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»; 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) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решения о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей»; 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)»; знание иных Федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, регулирующих соответствующую сферу деятельности.
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.

6.3.2. Иные профессиональные знания: 

Главный государственный налоговый инспектор отдела должен знать: знать основы делопроизводства; правила охраны труда и противопожарной безопасности; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности, порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов, основные направления организации работы с налогоплательщиками; понятие коррупции; 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.
6.4. Главный государственный налоговый инспектор отдела 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; основные модели связей с общественностью; особенности связей с общественностью в государственных органах.

6.5. Главный государственный налоговый инспектор отдела должен обладать следующими базовыми умениями: умение мыслить стратегически (системно); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результат; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение работать в стрессовых условиях; умение совершенствовать свой профессиональный уровень; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу, контролировать её выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.6. Главный государственный налоговый инспектор отдела должен обладать следующими профессиональными умениями: проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками; эффективное планирование служебного времени; 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.
6.7. Главный государственный налоговый инспектор отдела должен обладать следующими функциональными умениями: организация труда; подготовка и проведение учебных и учебно-методических занятий и семинаров по направлению работы отдела, прием документации, заявок, заявлений; предоставление информации из 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 главного государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками, а также запреты и ограничения, связанные с гражданской службой предусмотрены статьями 14,15,17,18 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственно гражданской службе Российской Федерации».
8. Исходя из задач и функций, определенных Положением об УФНС России по Кировской области, на главного государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками возлагается следующее:

· выполнять основные обязанности государственного служащего. При исполнении должностных обязанностей соблюдать требования, установленные Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· обеспечивать организационно–методическое руководство нижестоящими налоговыми  органами по взаимодействию со СМИ;
· принимать участие в формировании общественного мнения по
законам, принимаемым в налоговой сфере, проводить разъяснительные
кампании и акции по данным вопросам;
· организовывать работу по изготовлению и распространению в средствах массовой информации видео-, фото- и аудиоматериалов, связанных с деятельностью ФНС России и Управления;

· организовывать и формировать установленную отчетность по направлению работы со СМИ;

· организовывать разъяснение и пропаганду необходимости уплаты налогов через СМИ;

· организовывать и осуществлять взаимодействие с отделами Управления с целью привлечения специалистов для участия в информационно-разъяснительной работе с налогоплательщиками посредством СМИ;

· вести мониторинг работы нижестоящих налоговых органов по организации информационно-разъяснительной работы в СМИ;

· организовывать разъяснение и пропаганду необходимости уплаты налогов через СМИ;
· своевременно и качественно осуществлять подготовку и размещение на официальной сайте и в СМИ материалов, сообщений о нормах действующего законодательства, информации о проведении публичных обсуждений и материалов, подготовленных по результатам проведения публичных обсуждений;

· своевременно и в полном объеме представлять разъяснения и информацию в рамках проведения публичных обсуждений;

· принимать участие в формировании общественного мнения по
законам, принимаемым в налоговой сфере, проводить разъяснительные
кампании и акции по данным вопросам;
· проводить информационную работу с налогоплательщиками по применению законодательства РФ о налогах и сборах, а также принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, бесплатно информировать налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, разъяснять порядок заполнения форм установленной отчетности посредством проведения информационно-разъяснительных мероприятий, в том числе с привлечением представителей СМИ;
· 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;

· обеспечивать организационно-методическую поддержку нижестоящих налоговых органов по предмету деятельности отдела;

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

· доводить до налогоплательщиков официальную позицию Минфина РФ и Федеральной налоговой службы по вопросам налогового администрирования, в том числе через Интернет-сайт;
· участвовать в организации и обеспечении взаимодействия с законодательными (представительными) органами власти Кировской области, общественными и иными организациями в рамках проводимых информационно-разъяснительных мероприятий;

· взаимодействовать со СМИ, общественными организациями, органами исполнительной власти в рамках проводимых информационно - разъяснительных мероприятий по утвержденным программам ФНС России;

· готовить информационные материалы по вопросам, находящимся в компетенции отдела; 

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

· осуществлять взаимодействие с отделами Управления 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;

· участвовать в проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

· 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;

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

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

- разъяснять действующее  законодательство  работникам нижестоящих налоговых инспекций, должностным лицам организаций и физическим лицам по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

- выполнять поручения руководителя УФНС России по Кировской области, его заместителей, начальника отдела;

- проводить риск-анализ по направлениям деятельности налоговых органов, входящим в компетенцию отдела, с целью выявления основных зон и факторов риска для  подготовки предложений  включения налоговых органов в планы-графики проведения аудиторских проверок;

- принимать участие в комплексных аудиторских проверках подведомственных налоговых органов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- проводить предпроверочный анализ, подготовку отчетов, информации о суммовых оценках по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- принимать участие в тематических аудиторских проверках подведомственных налоговых органов, оформлять результаты тематических аудиторских проверок по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- осуществлять мероприятия постпроверочного контроля по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- проводить дистанционный мониторинг в отношении нижестоящих налоговых органов, оформлять результаты дистанционного мониторинга по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- формировать документы (справки) по результатам комплексных аудиторских проверок в ФИР и осуществлять контроль за ходом устранения выявленных нарушений подведомственными НО, находящимися на постпроверочном контроле, с помощью ПО «Результаты внутреннего аудита налоговых органов»;

- выполнять иные обязанности, которые могут быть возложены руководством УФНС России по Кировской области в процессе служебной деятельности.

9. Исходя из установленных полномочий главный государственный налоговый инспектор отдела имеет право:

Вести переписку с органами государственной власти, налоговыми органами, организациями и гражданами по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

Вносить предложения руководству по  вопросам,  касающимся компетенции отдела.

Представлять и защищать интересы налоговой службы в пределах полномочий отдела, предоставленных действующим законодательством.

Получать от структурных подразделений (должностных лиц) Управления информацию и документы, необходимые для выполнения возложенных должностных обязанностей.

Вносить предложения по совершенствованию законодательства о налогах и сборах, методов организации и проведения проверок.

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. Главный государственный налоговый инспектор отдела 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. N 506, Положением об УФНС России по Кировской области, утвержденным руководителем ФНС России 01.04.2015, положением об отделе кадров и безопасности, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства Управления.

   11. Главный государственный налоговый инспектор отдела несет ответственность: 

за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

разглашение сведений, составляющих служебную тайну, разглашение государственной и налоговой тайны, персональных данных и иной защищаемой информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;


за нарушение условий обработки, хранения и распространения сведений, относящихся к персональным данным, к которым он допущен;

       за несоблюдение правил служебного распорядка Управления.

IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор отдела вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

    12. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции вправе принимать решение по вопросам организации работы отдела, обеспечения и качества выполняемых работ, принятия мер по рациональному использованию знаний и опыта подчиненных, повышению их квалификации и созданию необходимых условий труда, осуществления контроля за исполнением поручений руководителя УФНС России по Кировской области, иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными актами.

    13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции обязан принимать решения по вопросам организации работы отдела, иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными актами.

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. В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного, др. обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, предусмотренными Положением об отделе, иными нормативными актами.

   15. Главный государственный налоговый инспектор отдела 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;

· иных актов по поручению 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. Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству.

VII. Порядок служебного взаимодействия

  17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора отдела с федеральными государственными гражданскими служащими Управления, инспекций 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с Положением об отделе кадров и безопасности Управления и 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, старший государственный налоговый инспектор отдела осуществляет организационное обеспечение 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.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

    19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главный государственный налоговый инспектор 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.

Начальник отдела работы 

с налогоплательщиками                                                                      Н.Л. Вайкутис 
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