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Должностной регламент

Главного государственного  налогового  инспектора 

 отдела общего обеспечения

Межрайонной ИФНС России № 2 

по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главный  государственный  налоговый  инспектор  отдела общего обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее – начальник отдела) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-094.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного  государственного  налогового  инспектора отдела: регулирование государственной гражданской и муниципальной службы.

3. Вид профессиональной служебной деятельности заместителя начальника отдела: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование государственной гражданской и муниципальной службы» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного  налогового  инспектора  отдела осуществляется приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Ханты–Мансийскому автономному округу - Югре (далее - инспекция).

5. Главный  государственный  налоговый  инспектор  отдела непосредственно подчиняется начальнику Инспекции, а в его отсутствие – заместителю начальника Инспекции, исполняющему обязанности начальника. 

II. Квалификационные требования 

для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности главного  государственного  налогового  инспектора  отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования минимального уровня профессионального образования – бакалавриат.

6.2. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания в области информационно-коммуникационных технологий; наличие необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Трудовой кодекс Российской Федерации; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; Гражданский кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 29.11.2007 № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";  Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации"; Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных"; Положение о Федеральной налоговой службе; 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).

Заместитель начальника 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: понятие коррупции, причины ее возникновения и последствия; основные направления политики государства в сфере противодействия коррупции; меры по профилактике и противодействию коррупции на государственной гражданской службе; передовой зарубежный опыт противодействия коррупции на государственной службе; порядок организации и обеспечения безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну.

6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; функция кадровой службы организации; принципы формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организациях.
6.5. Наличие базовых умений: наличие общих и управленческих умений, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств (обеспечение выполнения поставленных руководством задач, анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере, использование опыта и мнения коллег); умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативное умение; умение управлять изменениями; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения. 

6.6. Наличие профессиональных умений: проведение анализа и планирование деятельности делопроизводства Инспекции с учетом организационных целей, оценка коррупционных рисков; выявление факта наличия конфликта интересов; проведение анализа исполнительской дисциплины.

6.7. Наличие функциональных умений: осуществление контроля за исполнительской дисциплиной Инспекции, решений и других распорядительных документов; предоставление информации из архивов документов; рассмотрение заявлений граждан и контроль за ответами жалоб. 
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности главного  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 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел общего обеспечения, заместитель начальника отдела обязан: 
8.1. обеспечение решения возложенных на отдел задач;

          8.2.составление планов работы отдела в соответствии с возложенными на отдел задачами в части делопроизводства;

8.3. подготовка информации для  руководства Инспекции и Управления  по вопросам делопроизводства;

8.4.участие в подготовке и проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию отдела;

         8.5.проведение учебы по вопросам делопроизводства и архивного ведения дел в Инспекции;

8.6.выполнение требований по защите служебной информации при обработке её на средствах электронной техники. Обо всех фактах и попытках несанкционированного доступа к информации, случаях утечки и разглашения информации немедленно информировать своего непосредственного Начальника; 

         8.7.оказание методической помощи в организации делопроизводства и подготовке дел к архивному хранению в структурных подразделениях инспекции;

8.8.уточнение и корректировка номенклатуру дел, согласование её с Управлением по делам архивов при Администрации  г. Урай (206.04.00.00.0010 Разработка нормативно-распорядительных и методических документов по вопросу организации архивного дела, формирование сводной номенклатуры дел в центральном аппарате ФНС России и территориальных налоговых органах);

8.9.предоставление на рассмотрение экспертной комиссии номенклатуры дел организации, годовые разделы сводных описей дел, подлежащих хранению, акты на дела, выделенные к уничтожению в связи с истечением их сроков хранения, участие в работе экспертной комиссии, оказание методической помощи в проведении экспертизы ценности документов структурных подразделений (206.04.00.00.0010 Разработка нормативно-распорядительных и методических документов по вопросу организации архивного дела, формирование сводной номенклатуры дел в центральном аппарате ФНС России и территориальных налоговых органах);

         8.10.составление плана-графика приёма дел и приём документов на хранение от структурных подразделений;

         8.11.обеспечение сохранности принятых в архив дел и документов (206.04.00.00.0020 Организация работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в центральном аппарате ФНС России и территориальных налоговых органах);

8.12.проведение совместно с экспертной комиссией экспертизы ценности документов, хранящихся в архиве;

 8.13.подготовка  и передача в установленном порядке документов на госхранение (206.04.00.00.0050 Подготовка и передача документов Государственного архивного фонда Российской Федерации на государственное хранение);
  8.14.оформление актов на дела, выделенные  к уничтожению в связи с истечением их сроков хранения (206.04.00.00.0020 Организация работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в центральном аппарате ФНС России и территориальных налоговых органах);

  8.15.внесение дополнений в историческую справку организации;

  8.16.выдача в установленном порядке архивных дел во временное пользование (206.04.00.00.0020 Организация работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в центральном аппарате ФНС России и территориальных налоговых органах);

  8.17.подготовка и выдача копий архивных документов структурным подразделениям  по соответствующе оформленным запросам (206.04.00.00.0020 Организация работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в центральном аппарате ФНС России и территориальных налоговых органах); 

 8.18.ведение учёта документов, хранящихся в архиве (206.04.00.00.0020 Организация работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в центральном аппарате ФНС России и территориальных налоговых органах);

 8.19.осуществление  оперативного ведения дел налогоплательщиков (206.04.00.00.0020 Организация работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в центральном аппарате ФНС России и территориальных налоговых органах);

 8.20.обеспечение  порядка  хранения документов в оперативном архиве в соответствии со всеми нормативными актами (206.04.00.00.0020 Организация работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в центральном аппарате ФНС России и территориальных налоговых органах) (206.04.00.00.0020 Организация работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в центральном аппарате ФНС России и территориальных налоговых органах);

8.21. не разглашение персональные данные третьей стороне без письменного согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью; 

8.22.соблюдение режима секретности (конфиденциальности) при получении и обработке персональных данных; 

8.23.соблюдение режима  формирования и хранения персональных данных, баз данных (карточки, файловые архивы и т. п.), содержащих персональные данные.

8.24.соблюдение требований Инструкции о порядке обеспечения конфиденциальности при обращении с информацией, содержащей персональные данные, утвержденные в Инспекции.

8.25. направление специальных деклараций в ФНС России почтовым  отправлением, проведение мониторинга  отражения  информации с использованием ФИР;

          8.26. проведение мониторинга обработки обращений из личного кабинета физического лица с использованием ФИР (206.02.02.00.0040 Аналитическая и информационная работа о ходе работы с обращениями граждан);
 8.27. осуществление  организации выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;

8.28. подготовка, корректировка и поддержка в актуальном состоянии справочников и таблиц нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Инспекции приказом Инспекции;

8.29. инструктирование и консультирование на рабочих местах сотрудников Инспекции, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;

8.30. выполнение необходимых действий для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;

  8.31. подготовка предложений по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции.

 8.32.анализ и систематизация проблемы в организации выполнения 

технологических процессов ФНС России и информирование об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, 

на которого возложены обязанности ответственного технолога;
          8.33. координация, организация и осуществление внутренний  контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России в отделе;
 8.34. участие в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной       подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

 8.35. контроль ведения в установленном порядке делопроизводства, хранение и передача в архив документов отдела (206.02.02.00.0040 Аналитическая и информационная работа о ходе работы с обращениями граждан);
  8.36. учет и использование гербовых бланков писем, приказов, распоряжений (206.02.06.00.0010 Организация изготовления, учета и использования гербовых бланков писем, приказов, распоряжений;)

8.37. Учет, использование и хранение печатей и штампов (за исключением металлических номерных печатей личного пользования, а также печатей (штампов), относящихся к секретному делопроизводству) (206.02.05.00.0010 Организация изготовления, учета, использования и хранения печатей и штампов (за исключением металлических номерных печатей личного пользования, а также печатей (штампов), относящихся к секретному делопроизводству).
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный  государственный  налоговый  инспектор отдела имеет право: 

· представлять интересы отдела во взаимоотношениях с Управлением, органами государственной власти, органами местного самоуправления, судебными органами, организациями по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом;

· получать в установленном порядке необходимые материалы, знакомиться с информацией, по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

· принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом;

· знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;

· на защиту своих персональных данных;

· на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

· на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;

· осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными актами.

10. главный  государственный  налоговый  инспектор отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) Управления, поручениями руководителя Управления (заместителя руководителя Управления, координирующего деятельность Инспекции), поручениями начальника Инспекции.

11. Главный  государственный  налоговый  инспектор отдела может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, заместитель начальника отдела несет ответственность за:

· неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей:

· несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе;

· разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

· действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

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

· несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

· нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы.

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

12. При исполнении служебных обязанностей главный  государственный  налоговый  инспектор отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 

· выполнения поручений начальника Инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации в пределах своей компетенции.

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

· реализации законодательства Российской Федерации, Положений о ФНС России, об Управлении, об Инспекции, об отделе, поручений ФНС России, Управления, начальника Инспекции;

· возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;

· выполнения поручений ФНС России, Управления, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

· обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам; 

· 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 соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный  государственный налоговый инспектор не вправе принимать самостоятельно управленческие или иные решения без согласования с начальником отдела общего обеспечения (лица его замещающего).
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

15. В соответствии со своими должностными обязанностями главный  государственный  налоговый  инспектор отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
16. Взаимодействие главного  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 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и требований Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

Служебное взаимодействие главного  государственного  налогового  инспектора  отдела с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции предусматривает:

· подготовку проекта ежегодного плана работы и прогнозные показатели деятельности отдела в части кадрового обеспечения, а также отчетов об их исполнении; 

· осуществление функциональных обязанностей во взаимодействии с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом 
Федеральной налоговой службы
17. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный  государственный  налоговый  инспектор  отдела государственные услуги, осуществляемые Инспекцией не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного  государственного  налогового инспектора  отдела оценивается по следующим показателям:

· обеспечению достоверности представляемой на региональный уровень статистической отчетности;
· 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.
