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старшего государственного налогового инспектора 
отдела учета и работы с налогоплательщиками 
Межрайонной ИФНС России № 7 
по Курганской области

I. Общие положения

[bookmark: _GoBack]1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России № 7 по Курганской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-070.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
        3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование в сфере разработки налоговых стандартов, оформления и декларирования, детализация вида профессиональной служебной деятельности: учет и организация работы с налогоплательщиками.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Курганской области (далее - инспекция).
 5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы 

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора  устанавливаются следующие требования. 
6.1. Наличие высшего образования.  
          6.2. 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»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налогового Кодекса Российской Федерации; Федерального закона от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федерального закона от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Закона Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; постановления Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; приказа 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. N 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)". 
      6.3.2. Иные профессиональные знания: основы налогообложения; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; принципы налогового администрирования; 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. Наличие функциональных знаний: понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента); порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; 
      6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; коммуникативные умения.
       6.6. Наличие профессиональных умений: практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками.
      6.7. Наличие функциональных умений: предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; проведение консультаций;
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; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

 7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" (далее – Федеральный закон).
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел  учета и работы с налогоплательщиками,  старший государственный налоговый инспектор обязан: 
обеспечивать выполнение задач и функций, возложенных на отдел;
организовывать своевременное рассмотрение писем, заявлений и жалоб предприятий, организаций и граждан;
осуществлять контроль по организации учета  налогоплательщиков сотрудниками территориально обособленных рабочих мест инспекции в административных центрах муниципальных образований;
контролировать своевременное составление отчетов и информации по вопросам деятельности отдела в части учета налогоплательщиков;
участвовать в проведении семинаров - совещаний с работниками Инспекций и должностными лицами заинтересованных организаций по разъяснению порядка применения законодательных и других нормативных актов;
Организация работы по осуществлению мониторинга ведения информационных ресурсов в рамках проведения самоконтроля с использованием QBE-запросов.
   Организация работы по приему и своевременной выдаче (отправке почтовым отправлением):
-ответов на запросы по предоставлению информации из ЕГРЮЛ.
-ответов на запросы по предоставлению информации из ЕГРИП.
Организация работы по формированию и оформлению учетных дел организаций и физических лиц в соответствии с Инструкцией по формированию, использованию и хранению  учетных дел организаций и физических лиц.
Организация работы по предоставлению сведений из ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН по запросам в срок, установленный законодательством, проверке правомерности запроса пользователя информационных ресурсов на предоставление информации из ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, подготовке ответов на запросы из ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, подготовке запросов из ЕГРН в другие налоговые органы, регистрации и повторной выдаче документа, подтверждающего факт внесения записи в государственный реестр юридических лиц и индивидуальных предпринимателей (Свидетельства) в связи с его утратой.
     Организация работы по осуществлению передачи российских организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц, не относящихся к индивидуальным предпринимателям, в иной налоговый орган в случае изменения места нахождения (места жительства), прекращения деятельности организации через обособленное подразделение.
       Организация работы по осуществлению контроля постановки на учет (снятия с учета) организации в налоговом органе в соответствии с нормами НК РФ по месту нахождения обособленных подразделений организации, а также по месту нахождения принадлежащих ей недвижимого имущества и транспортных средств и по иным основаниям, регистрации средствами АИС «Налог-3» и вводу поступивших документов, сообщений на постановку (снятие) на учет юридического лица в налоговом органе по месту нахождения его обособленного подразделения, заявлений на постановку на учет (снятие с учета)  юридического лица в налоговом органе по месту осуществления деятельности организации - налогоплательщика единого налога на вмененный доход, уведомлений, сообщений и прочих документов, подлежащих регистрации в системе АИС «Налог-3». 
         Организация работы по выдаче документов, подтверждающих факт постановки на налоговый учет, по проведению автоматизированного (средствами системы АИС «Налог-3») и визуального логического контроля введенной информации на основе требований к непротиворечивости вводимых показателей баз данных для выявления ошибок.
        Организация работы по осуществлению работы с информацией, поступающей от банков и налогоплательщиков об открытии (закрытии) банковских счетов налогоплательщиков, по контролю введенных сведений, содержащихся в представленных документах. 
           Организация работы по формированию списков налогоплательщиков и банков, нарушивших сроки представления информации об открытии (закрытии) счетов, в соответствии с НК РФ (ст.86, п.2 ст. 23)  по  привлечению налогоплательщиков и банков к налоговой и административной ответственности за нарушение сроков представления сведений об открытии (закрытии) счетов.
 Организация работы по постановке на учет физических лиц, у которых возникла необходимость указания ИНН в документах, подаваемых в налоговые или иные органы, необходимость сообщения ИНН источнику выплаты доходов, банку и др., в случае возникновения других причин на основании анализа информации, содержащейся в представленных Заявлениях о выдаче документа, подтверждающего присвоение ИНН в налоговом органе по месту жительства физического лица. При первичной постановке на учет присвоение физическому лицу ИНН с помощью системы АИС «Налог-3». При вторичной постановке, - ввод уже имеющегося у физического лица ИНН, выдаче физическим лицам Свидетельства о постановке на учет физического лица в налоговом органе по месту жительства физического лица, внесению изменений в учетные данные физического лица по документам поступившим из внешних источников, приему, по проверке полноты заполнения документов, соответствию установленным формам и своевременности предоставления сведений, связанные с учетом налогоплательщиков в соответствии со ст.85 НК РФ.
 Организация работы по привлечению должностных лиц к налоговой и административной ответственности за нарушение срока представления сведений по ст. 85 НК РФ, в случае необходимости средствами системы АИС «Налог-3» осуществление  процедуры признания ИНН физического лица недействительным, по внесению в паспорт гражданина РФ отметки об ИНН налогоплательщика.
  Организация работы по регистрации и снятию с учета контрольно – кассовой техники (далее -ККТ):
-регистрация ККТ, 
-снятие ККТ с учета в налоговом органе;
Обеспечение налогоплательщиков необходимой информацией для правильного оформления заявлений о выдаче свидетельства о постановке (снятии) на учет в налоговом органе по месту жительства физического лица.
               Организация работы по передаче регистрационных дел юридических лиц и индивидуальных предпринимателей в ИФНС России по г. Кургану.   
        Соблюдение установленного порядка работы с документами, имеющими ограничительную пометку «Для служебного пользования» согласно требованиям ФНС России и управления.
работать с СКЗИ (пользователь СКЗИ);
хранить ключевые носители СКЗИ в сейфе или металлическом шкафу с опечатыванием замочных скважин;
Соблюдение установленного порядка обращения с конфиденциальной информацией. 
            Соблюдение установленного порядка обращения с информацией, содержащейся в ФИР,  для осуществления своих полномочий.
 Проведение в рамках работы, проводимой управлением, мероприятий, способствующих формированию позитивного отношения налогоплательщиков к налоговым органам.
ведение в установленном порядке делопроизводства, подготовка и сдача в архив инспекции документов отдела;
обеспечение сохранности документов;
обеспечение соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
соблюдение норм служебной, профессиональной этики и правил делового поведения;
осуществление иных функций, предусмотренных иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, управления и инспекции.
осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами и распоряжениями начальника инспекции или его заместителей.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право на: 
1) обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
2) ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
3) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Управления;
6) доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
7) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
8) ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
9) защиту сведений о гражданском служащем;
10) должностной рост на конкурсной основе;
11) профессиональное развитие в порядке, установленном Федеральным законом и другими федеральными законами;
12) членство в профессиональном союзе;
13) рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом и другими федеральными законами;
14) проведение по его заявлению служебной проверки;
15) защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суде их нарушения;
16) медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
17) государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
18) государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
19) выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
10. Старший 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 сентября 2004 № 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе", Положением об Управлении, утвержденным руководителем ФНС России от 17.06.2015, положением об отделе отдела администрирования страховых взносов и мониторинга налоговой отчетности по налогу на доходы физических лиц, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.
11. Старший 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  старший государственный налоговый инспектор
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие
и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с федеральными законами и иными нормативными актами;
- иным вопросам, относящимся к компетенции старшего государственного налогового инспектора.
      
      V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросу:
- методологического, организационного и информационного обеспечения по администрированию страховых взносов в отношении организаций, индивидуальных предпринимателей и физических лиц. 
15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:
-положений об Отделе ;
-графика отпусков гражданских служащих отдела;

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения
проектов управленческих и иных решений, порядок
согласования и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего 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 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 должностью гражданской службы и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор выполняет организационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:
- информирование налогоплательщиков – физических лиц о действующем налоговом законодательстве и принятых в  соответствии с ним нормативных актах,  о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, о правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;
- участие в подготовке заключений, разъяснений и ответов по письмам, жалобам и заявлениям налогоплательщиков на действие или бездействие налоговых органов или их должностных лиц, связанных с применением налогового законодательства в отношении физических лиц;
-предоставление сведений из ЕГРЮЛ и ЕГРИП;
- оказание иных услуг, предусмотренных Налоговым кодексом РФ, федеральными законами и другими актами,  связанными  с выполнением возложенных на Отдел задач.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего 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.
