УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС

 России №19 по Республике Татарстан
 ____________ А.Р. Ахметзянов
от «__» _________________ 201   г.

Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками
Межрайонной ИФНС России №19 по Республике Татарстан
Регистрационный номер (код) должности по Реестру
должностей федеральной государственной гражданской службы,

утвержденному Указом Президента Российской Федерации

от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной

государственной гражданской службы", - 11-3-3-094
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России №19 по Республике Татарстан (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

2. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного инспектора отдела осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России №19 по Республике Татарстан (далее - Инспекция).
Главный государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России №19 по Республике Татарстан (далее – Отдел)  непосредственно подчиняется начальнику Отдела.

В своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, Управления ФНС России по Республике Татарстан, законодательством государственной гражданской службы, Положением об Инспекции, Положением об Отделе, настоящим должностным регламентом.

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 главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования;

б) наличие не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности;

в) главный государственный  налоговый  инспектор Отдела должен 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, основы управления, организации труда и делопроизводства;

передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования;

формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета;

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

служебный распорядок Инспекции;

порядок работы со служебной информацией;

аппаратное и программное обеспечение;

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

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

должностной регламент.

г) Главный  государственный  налоговый инспектор Отдела должен иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности аналитического отдела, организации и обеспечения выполнения поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений;

ведения деловых переговоров, составления делового письма; 

взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями; 

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 главного государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками, 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506, положением о Межрайонной ИФНС России №19 по Республике Татарстан, утвержденным руководителем УФНС России по Республике Татарстан 20.12.2012г., положением об отделе выездных проверок, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Республике Татарстан, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

5.1.Должностные обязанности:

- прием и регистрация налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации и бухгалтерскую отчетность на бумажных и электронных носителях;

- прием и обработка сведений о доходах физических лиц по налогу на доходы физических лиц от налоговых агентов на бумажных носителях и в электронном виде (магнитные носители информации);

- визуальный контроль документов, представленных на бумажных носителях на наличие всех налоговых деклараций и бухгалтерской отчетности, обязанность представления которых установлена законодательными и иными нормативными правовыми актами, полноты заполнения и наличия обязательных реквизитов в налоговых декларациях, бухгалтерской отчетности и иных представляемых налогоплательщиками документах, служащих для исчисления и уплаты налогов, сборов и других обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации;

- входной контроль налоговых деклараций и бухгалтерской отчетности, представленных в электронном виде с копией на бумажном экземпляре на соответствие формату налоговых деклараций и бухгалтерской отчетности;

- регистрация документов в системе «ЭОД» согласно руководству пользователя, проставление на документах регистрационного номера, присвоенного «системой ЭОД»;

- своевременное осуществление передачи налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации и бухгалтерскую отчетность на бумажных носителях для передачи в ФКУ «Налог - сервис »;

- прием заявлений от налогоплательщиков о регистрации копий счетов-фактур налогоплательщикам-экспортерам и выдача заверенных счетов-фактур;

- прием и проставление отметок на заявлениях о ввозе товаров и уплате косвенных налогов и подтверждающего пакета документов;

- прием и регистрация заявлений от налогоплательщиков о переходе на упрощенную систему налогообложения, заявлений на получение патента на право применения упрощенной системы налогообложения, заявлений о переходе на уплату единого сельскохозяйственного налога;

- формирование документов для проведения сверки расчетов с налогоплательщиками, устранение разногласий с налогоплательщиками по лицевым счетам;

- формирование справок о состоянии расчетов с бюджетом, об исполнении налогоплательщиков обязанности по уплате налогов и сборов;

- информирование налогоплательщиков о порядке заполнения платежных документов на уплату налогов, сборов и зачислению платежей на счета расчетов с бюджетом, о правах и обязанностях налогоплательщиков, о полномочиях налоговых органов, с использованием электронных информационно-справочных правовых систем и комплектов нормативных правовых актов на бумажных носителях;

- персональное и публичное информирование по сдаче налоговых деклараций и иных документов, по уплате налогов, а также по другим вопросам общего характера;

- проведение инструктивных совещаний и тематических семинаров с налогоплательщиками по применению законодательства Российской Федерации в рамках проводимых Межрайонной инспекцией;

- формирование пакета документов при смене места нахождения, снятии с учета, реорганизации, ликвидации налогоплательщика;

- информирование о налоговых обязательствах налогоплательщиков, вновь поставленных на учет в налоговом органе;

- актуализация налоговых обязательств в информационной системе;

- проведение регистрации в информационной системе налогового органа полученных от налогоплательщиков заявлений и иных документов, подлежащих вводу в информационную систему;

- ведение информационных ресурсов, входящих в должностные регламенты сотрудников отдела;

- индивидуальное информирование по телефону справочной службы;

- сверка полномочий налогоплательщиков и их представителей; 

- представление информации для формирования установленной отчетности по предмету деятельности отдела;

- прием представленных документов для государственной регистрации и внесения изменений в ЕГРЮЛ и ЕГРИП;

- прием электронных носителей от налогоплательщиков для записи программных продуктов, предназначенных для формирования отчетности налогоплательщиков. 
5.2. Права.
Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, имеет право:

-  знакомиться с приказами начальника Инспекции, касающимися деятельности Отдела;

- запрашивать от структурных подразделений Инспекции документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей;

- докладывать начальнику Отдела о состоянии дел по функциям, изложенным в должностном регламенте;

- запрашивать в установленном порядке и получать от органов государственного управления, предприятий и организаций необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию;

- осуществлять иные права, предусмотренные положением об Отделе. 

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

Главный государственный налоговый инспектор отдела несёт ответственность за:

- ненадлежащее выполнение своих обязанностей;

- неправомерное использование предоставленных ему прав;

- не обеспечение выполнения порученных заданий;

- несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, Инспекции;

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

- нарушение служебной и исполнительской дисциплин.
IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный

налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам отдела работы с налогоплательщиками в рамках должностного регламента.

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

- проведения работы по установленным направлениям деятельности Отдела, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на Инспекцию; 

- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными и республиканскими законами, иными нормативными правовыми актами;

- иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России и Управления.
V. Перечень вопросов, по которым главный государственный

налоговый инспектор вправе или обязан участвовать

при подготовке проектов нормативных правовых актов

и (или) проектов управленческих и иных решений
9. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов.
10. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- положений об Инспекции и Отделе;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

11. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие главного 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 строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с 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

13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, главный государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией: оказание информационных услуг налогоплательщикам по вопросам деятельности Отдела.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного 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 радикально 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.

