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Должностной регламент

  государственного налогового инспектора  отдела учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по Республике Башкортостан
Регистрационный номер (11-3-3-095) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 №1574 «О Реестре должностей Федеральной государственной гражданской службы», -11-3-3-095
I. Общие положения.
1. В Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы замещаемая   должность отнесена к  «старшей» группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории «специалисты».
2. Государственный налоговый инспектор отдела учета и работы с налогоплательщиками (далее – государственный налоговый инспектор) назначается на должность и освобождается от должности приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по Республике Башкортостан.

Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника отдела.
В своей деятельности государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации» и от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами ФНС России, Управления ФНС России по Республике Башкортостан, Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по Республике Башкортостан (далее – инспекция), Положением об отделе, должностным регламентом и иными нормативно-правовыми актами.
II. Квалификационные требования  к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности.
3. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования 

а) наличие высшего образования;

б) требования к стажу государственной гражданской службы или работы по специальности не предъявляются

в) Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

должны знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;

правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; 

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок центрального аппарата, территориального органа Федеральной налоговой службы;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

аппаратное и программное обеспечение; 

возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
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в) Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

должны иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

ведения делопроизводства, составления делового письма; 

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;

работы: 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. 
III. Должностные обязанности, права и ответственность 
4. Основные права и обязанности  государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14. 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

5. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службы, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. №506, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №31 по Республике Башкортостан, утвержденным руководителем управления ФНС России по Республике Башкортостан от 12.01.2009 г., положением об отделе учета и работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Республике Башкортостан (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
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        6. На   государственного налогового инспектора  возлагается:

6.1.Организация персонального и публичного информирования налогоплательщиков по сдаче деклараций и иных документов, уплате налогов, а также по другим вопросам общего характера .

6.2.Индивидуальное устное информирование налогоплательщиков о действующем законодательстве о налогах и сборах .

6.3.Подготовка ответов на письменные запросы налогоплательщиков в установленные сроки, при необходимости получение разъяснений в вышестоящем налоговом органе, либо привлечение к подготовке ответов отраслевые отделы .

 6.4.Организация проведения инструктивных совещаний и тематических семинаров с налогоплательщиками по применению законодательства Российской Федерации , при необходимости с привлечением работников отраслевых отделов.

6.5. Индивидуальное устное информирование по телефону, консультирование работников инспекции.

 6.6.Обеспечение налогоплательщиков необходимой информацией для правильного оформления платежных документов и зачисления на бюджетные счета налоговых платежей.

6.7.Организация взаимодействия со СМИ, органами исполнительной власти в рамках проводимых информационно-разъяснительных мероприятий по утвержденным программам Управления ФНС России по Республике Башкортостан.

6.8.Организация и проведение мероприятий, способствующих формированию позитивного отношения налогоплательщиков к налоговым органам.

 6.9.Оформление стендов инспекции по изменениям в налоговом законодательстве и поддержание их в актуальном состоянии.

 6.10.Проведение приема налоговых деклараций, иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации от налогоплательщиков (в т.ч. заявлений на зачеты, возвраты, предоставление льгот, заявлений на постановку на учет налогоплательщиков -физических лиц, на подключение к сервису «Личный кабинет для налогоплательщиков ФЛ»).

 6.11.Осуществление визуального контроля налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов, других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, представленных на бумажных носителях .

 6.12.Осуществление входного контроля налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, представленных на электронных носителях записи.

 6.13.Проведение регистрации представленных документов, фиксации соответствия представленных документов установленным требованиям .

 6.14.Подготовка и передача налоговых документов на централизованный ввод в ФКУ «Налог-Сервис».
       

 6.15.Формирование информационного ресурса «Данные централизованного и ручного ввода налоговых деклараций  (расчетов) и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов на основе управляющего и двухмерного штрих кодов» в части регистрации указанных документов.
           

6.16.Формирование информационного ресурса «Журнал регистрации объектов    налогообложения налогом на игорный бизнес» в части регистрации указанных заявлений. 
6.17.Формирование и ведение информационного ресурса « Журнал учета письменных запросов налогоплательщиков по информированию и организации работы с налогоплательщиками», «Журнал учета и регистрации информационной работы», «реестр 
регистрации налоговых деклараций, иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и бухгалтерской отчетности». 

6.18.Информирование об интернет-сервисах ФНС России и о порядке работы с прикладными программными продуктами для налогоплательщиков (заявителей);

6.19.Устное информирование   налогоплательщиков  о действующем налоговом законодательстве по Республике  Башкортостан,о порядке исчисления  и уплаты региональных и местных  налогов по  по  единому телефону справочной службы ФНС России 8-800-2222222;
6.20.Участие в проведении инструктивных совещаний и тематических семинаров с налогоплательщиками по применению законодательства Российской Федерации в рамках проводимых Межрайонной инспекцией мероприятий;

6.21.Ведение в установленном порядке делопроизводства по документам, согласно утвержденной номенклатуре отдела

6.22.В случае отсутствия государственного налогового инспектора в связи с очередным отпуском, по болезни или по другой причине замена осуществляется сотрудником  центрального офиса инспекции с  исполнением  функциональных  обязанностей   в полном  объеме.  

6.23. Государственный служащий обязан уведомлять руководство инспекции и специалиста по собственной безопасности  о проявлениях коррупции в отделе обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

6.24.Предоставление необходимых сведений к информациям и налоговой отчетности в установленные сроки, выполнение других поручений начальника отдела, а в необходимых случаях – руководителя инспекции.

 6.25.Осуществление в установленном порядке делопроизводства и хранения документов.

 6.26.Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и государственную дисциплину при выполнении должностных обязанностей и полномочий.

6.27.Осуществлять контроль за соблюдением налогоплательщиками налогового законодательства, за правильностью исчисления, полнотой поступления в бюджет налогов и других обязательных платежей в бюджет и внебюджетные фонды.

 6.28..Обеспечить в установленные сроки составление отчетов о работе, проведенной отделом, обеспечить в установленные сроки выполнения заданий вышестоящих налоговых органов, а также подготавливать и организовывать мероприятия по поручению начальника Межрайонной ИФНС России № 31 по Республике Башкортостан или его заместителей, обеспечить формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела.

      
  6.29.  Государственный налоговый инспектор обязан выполнять требования по защите служебной тайны, по контролю за состоянием информационной безопасности, по организации делопроизводства с документами ограниченного  распространения

6.30.Организовать работу по реализации требований по защите информации в отделе.

 6.31.Обеспечить сохранность и конфиденциальность сведений, составляющих налоговую тайну, в соответствии со ст. 102 Налогового кодекса РФ.

6.32.При работе с документами, содержащими сведения, составляющие служебную тайну налоговых органов, руководствоваться требованиями «Положения обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах», утвержденного приказом ФНС России от 31.12.2009 № ММ-7-6/728;

7.  Государственный налоговый инспектор обязан:

 7.1.Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и государственную дисциплину при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

 7.2.осуществлять контроль за соблюдением налогоплательщиками налогового законодательства, за правильностью исчисления, полнотой поступления в бюджет налогов и других обязательных платежей в бюджет и внебюджетные фонды;

 7.3.обеспечить в установленные сроки составление отчетов о работе, проведенной отделом, обеспечить в установленные сроки выполнения заданий вышестоящих налоговых органов, а также подготавливать и организовывать мероприятия по поручению начальника МРИ ФНС № 31 по Республике Башкортостан. или его заместителей, обеспечить формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела;

7.4. Государственный налоговый инспектор обязан выполнять требования по защите служебной тайны, по контролю за состоянием информационной безопасности, по организации делопроизводства с документами ограниченного  распространения.

7.5.Организовать работу по реализации требований по защите информации в отделе.

Обеспечить сохранность и конфиденциальность сведений, составляющих налоговую тайну, в соответствии со ст. 102 Налогового кодекса РФ.

7.6. При работе с документами, содержащими сведения, составляющие служебную тайну налоговых органов, руководствоваться требованиями «Положения обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах», утвержденного приказом ФНС России от 31.12.2009 № ММ-7-6/728;

8.Соблюдать следующие обязанности по охране труда:

· соблюдение норм, правил, приказов по охране труда, требований Трудового кодекса РФ;

· соблюдение требований охраны труда;

· правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

· проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний по охране труда и технике безопасности;

· немедленно извещать непосредственного руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве;

· проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры;

· не принимать никаких действий, выходящих за рамки должностной инструкции в части охраны труда и техники безопасности на рабочем месте, приводящих к снижению уровня собственной безопасности или безопасности других лиц

Государственный налоговый инспектор  обязан выполнять отдельные  поручения   начальника  инспекции,  начальника  отдела и заместителя начальника отдела .
Государственный налоговый инспектор при необходимости (во время отпусков и т.п.)    выполнять обязанности отсутствующих сотрудников.

 Государственный налоговый инспектор обязан строго соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@ и требования «Временного Регламента организации работы операционного зала», утвержденного приказом Управления ФНС России по Республике Башкортостан от 08.11.11 № 03-04/308@ .


9.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  государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные  решения


10. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- предоставления соответствующих документов и разъяснений отделам инспекции;

-организации работы по реализации возложенных на отдел задач и функций, предусмотренных Положением об отделе:

- иным вопросам.

11. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор  обязан самостоятельно принимать решения:
- предоставления соответствующих документов и разъяснений отделам инспекции;

- организации работы по реализации возложенных на отдел задач и функций, предусмотренных Положением об отделе:

- иным вопросам.

V. Перечень вопросов, по которым  государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

12. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- приказов, распоряжений, других документов, регулирующих документооборот в инспекции, взаимодействие между отделами инспекции;

- приказов, распоряжений и других документов, регулирующих деятельность отдела.

13. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов;

- положений об инспекции и отделе;

- графика отпусков гражданских служащих;

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции. 

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов решений по замещаемой должности 

14. В соответствии со своими должностными обязанностями  государственный налоговый инспектор принимает решение в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
VII. Порядок служебного взаимодействия 
15. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, Управления  и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строиться в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, №33, ст. 3196; 2007, №13, ст. 1531; 2009, №29, ст. 3658), и  требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. №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 
16. Государственные услуги оказываются в соответствии с   Приказом  Министерства финансов Российской Федерации от 02.07.2012 г. № 99н "Об утверждении административного регламента 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) 
Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:

1) индивидуальное информирование налогоплательщиков на основании обращений в устной форме;

2) индивидуальное информирование налогоплательщиков на основании обращений в письменной форме;

3) публичное информирование налогоплательщиков;

4) индивидуальное информирование налогоплательщиков о состоянии расчетов по налогам, пеням и штрафам;

5) прием налоговых деклараций (расчетов) и индивидуальное информирование налогоплательщиков о результатах приема налоговых деклараций (расчетов).

При исполнении государственной функции должностными лицами, ответственными за исполнение государственной функции, представляется следующая информация о:

1) действующих налогах и сборах;

2) законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах (включая наименования нормативных правовых актов, их предмет и источники официального опубликования);

3) порядке исчисления и уплаты налогов и сборов;

4) правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, налоговых агентов;

5) полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

6) формах и форматах налоговых деклараций (расчетов), порядке их заполнения, порядке и сроках представления налоговых деклараций (расчетов);

7) письменных разъяснениях Министерства финансов Российской Федерации по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

8) реквизитах соответствующих счетов Федерального казначейства, об изменениях указанных реквизитов, а также об иных сведениях, необходимых для заполнения поручений на перечисление налогов, сборов, пеней и штрафов в бюджетную систему Российской Федерации;

9) состоянии расчетов по налогам, сборам, пеням и штрафам на основании данных налогового органа;

        10) приеме налоговых деклараций (расчетов).

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности 

17. Эффективность профессиональной служебной деятельности государственный налоговый инспектор 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;

осознание ответственности за последствия своих действий. 

