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                 Начальник  Инспекции 

                                                     Федеральной налоговой службы 

                                                        по  г. Симферополю

       от «___» _________201__ г.

Должностной регламент

 старшего государственного налогового инспектора

отдела работы с налогоплательщиками
Инспекции Федеральной налоговой службы по  г. Симферополю

I. Общие положения

        1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками Инспекции Федеральной налоговой службы по  г. Симферополю  (далее – Отдел) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты». 
        Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего  государственного налогового инспектора Отдела: проведение мероприятий по предоставлению налогоплательщикам качественных информационных услуг.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего  государственного налогового инспектора Отдела: организация работы с налогоплательщиками..

4. Назначение на должность и освобождение от должности  старшего     государственного налогового инспектора Отдела осуществляется начальником Инспекции или лицом, его замещающим.
5. Старший государственный налоговый инспектор Отдела непосредственно подчиняется начальнику Отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 
6. Для замещения должности старшего  государственного налогового инспектора  Отдела устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования. 

       6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
        6.3. Наличие базовых знаний:  
- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

- знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий.

В соответствии с Регламентом о составе квалификационных требований компьютерной грамотности, необходимых для исполнения должностных обязанностей федеральными государственными гражданскими служащими, утвержденными протоколом заочного голосования членов Правительственной комиссии по использованию информационных технологий для улучшения качества жизни и условий ведения предпринимательской жизни от 18 декабря 2017 г. № 3, квалификационные требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий включают:

- знание основ информационной безопасности и защиты информации;

- знание основных положений законодательства о персональных данных;

- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

- знание основных положений законодательства об электронной подписи;

- знания и умения по применению персонального компьютера.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
- знание Налогового кодекса Российской Федерации;

- знание  Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- знание Постановления Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. N 1284 "Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей";

- знание  Указа Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих";

- знание Постановления Правительства РФ от 12 декабря 2012 г. N 1284 "Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей";

- знание приказа Минфина России от 2 июля 2012 г. N 99н "Об утверждении Административного регламента ФНС 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 деклараций (расчетов)";

Старший государственный налоговый инспектор Отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания:
знание государственных услуг ФНС России; знание критериев качества предоставления государственных услуг ФНС России; знание порядка организации работы по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и о принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц; понятие «Индивидуальное информирование» – при обращении налогоплательщика в налоговый орган лично (через представителя), по телефону, по почте, в электронной форме; знание порядка приёма налоговых деклараций (расчётов); знание порядка проведения совместной сверки расчётов; порядок организации взаимодействия с МФЦ; понятие «менеджмент качества»; понятие «государственный стандарт»; порядок разработки и внедрения системы стандартов деятельности и менеджмента качества; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

6.5. Наличие функциональных знаний:
 - знание государственных услуг ФНС России;

- знание системы управления очередью;

- знание критериев качества предоставления государственных услуг ФНС России;

- знание порядка организации работы по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и о принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

- знание порядка приема налоговых деклараций (расчетов);

- знание порядка проведения совместной сверки расчетов;

- порядок организации взаимодействия с МФЦ.

старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.6. Наличие базовых умений:  
- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

 6.7. Наличие профессиональных умений: практика применения знаний законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов Российской Федерации, других нормативных правовых актов, приказов (распоряжений) и писем ФНС России и Управления по направлению деятельности Отдела, систематическое изучение законодательства о прохождении гражданской службы, организации труда и делопроизводства, форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правил делового этикета, охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, порядка работы со служебной информацией, служебными документами и знаний базового уровня в области информационно-коммуникационных технологий, служебного распорядка Инспекции и инструкции по делопроизводству Инспекции, настоящего должностного регламента.

6.8. Наличие функциональных умений: 
- выполнение функций администратора зала;

- публичное и индивидуальное информирования налогоплательщиков о действующем законодательстве. (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; 

- оформление стендов в операционно-клиентском зале Инспекции;

- ведение информационных ресурсов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности  старшего  государственного налогового инспектора Отдела, 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".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел,                                      старший государственный налоговый инспектор Отдела обязан:

осуществлять информирование налогоплательщиков о состоянии их расчетов по налогам, пеням и штрафам, другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации, в том числе и по телекоммуникационным каналам связи;

осуществлять информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков страховых взносов, сборов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах, страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и о принятых в соответствии с ним нормативных и правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов, страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

осуществлять публичное информирование налогоплательщиков о действующих налогах, сборах, страховых взносах и о принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления уплаты налогов, сборов, страховых взносах, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, проведение семинаров с налогоплательщиками;

осуществлять подготовку ответов на письма и запросы налоговых органов, органов министерств и ведомств, налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

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

обеспечивать налогоплательщиков необходимой информацией для правильного оформления платежных документов и зачисление на бюджетные счета налоговых платежей;

осуществлять внедрение бесконтактного метода работы с налогоплательщиками;

организовывать работу по улучшению обслуживания налогоплательщиков;

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

осуществлять организацию и проведение мероприятий, способствующих формированию позитивного отношения налогоплательщиков к налоговым органам;

осуществлять иных функций по поручению руководства Инспекции, Управления;

осуществлять подготовку информационных материалов для руководства Инспекции  по вопросам, находящимся в компетенции Отдела.

осуществлять самоконтроль по вопросам, относящимся к компетенции Отдела
подключать налогоплательщиков к сервису «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц»
Старший государственный налоговый инспектор Отдела по решению начальника Отдела замещает и замещается гражданским служащим Отдела.

          9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший  государственный налоговый инспектор Отдела 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, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

- на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;

- на оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

- на доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим налоговую тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

- на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

- на 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;

- на защиту сведений о гражданском служащем;

- на должностной рост на конкурсной основе;

- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

- на членство в профессиональном союзе;

- на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

- на проведение по его заявлению служебной проверки;

- на защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суде их нарушения;

- на медицинское страхование в соответствии Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

- на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

- на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

- вносить предложения руководству Отдела по совершенствованию работы Отдела;

- взаимодействовать в установленном порядке с органами государственной власти, местного самоуправления, юридическими и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

- запрашивать и получать от других структурных подразделений Инспекции,  предприятий и организаций материалы и документы, необходимые для деятельности Отдела;

 - при исполнении возложенных должностных обязанностей использовать полномочия государственного гражданского служащего и осуществлять другие права, предусмотренные иными законодательными и нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями ФНС России и УФНС России                    по Республике Крым, Инспекции.

10.   Старший государственный налоговый инспектор Отдела 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, УФНС России по Республике Крым, положением отдела работы с налогоплательщиками ИФНС России                                    по г. Симферополю и иными нормативно-правовыми актами.

11. Старший государственный налоговый инспектор Отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Кроме того, старший государственный налоговый инспектор Отдела несет ответственность за:

Несоблюдение законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов Российской Федерации, других нормативных правовых актов, приказов (распоряжений) и писем ФНС России и  УФНС России по Республике Крым, Инспекции по направлению деятельности Отдела и о прохождении гражданской службы.

Неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей                         в соответствии с настоящим должностным регламентом.

Неисполнение или ненадлежащее исполнение поручений начальника Отдела (за исключением неправомерных).

Разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации ограниченного распространения.

Действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан и организаций.

Не сбережение государственного имущества, в том числе представленного для исполнения должностных обязанностей.

Нарушение исполнительской дисциплины.

Нарушение Служебного распорядка Инспекции.

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 Отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам оптимизации исполнения должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.

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

информирования  непосредственного руководителя для принятия                                им соответствующего решения;

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны                             в соответствии с законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами;

иным вопросам предусмотренным положением об инспекции, положением                    об отделе, иными нормативными актами, в соответствии  с должностными обязанностями.

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 Отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:  

служебных документов по направлению деятельности Отдела.

          служебных документов по направлениям, указанным в разделе                                       «III. Должностные обязанности, права и ответственность».

 15. Старший 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.

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 Отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора Отдела 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. Старший государственный налоговый инспектор Отдела оказывает государственные услуги в соответствие с Приказом Минфина России от 02.07.12                        № 99н.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора 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.
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