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Регистрационный номер (код) должности по Реестру
должностей федеральной государственной гражданской службы,
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I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела  учета  и  работы  с  налогоплательщиками  Межрайонной инспекции  Федеральной  налоговой  службы  №  3 по  Республике Татарстан  (далее - главный 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 инспекции  Федеральной  налоговой  службы  №  3 по  Республике Татарстан (далее - Инспекция). Назначение  на  должность  главного  государственного  налогового  инспектора  согласовывается  с   Управлением  Федеральной  налоговой  службы  по  Республике  Татарстан (далее – Управление).

Главный государственный налоговый инспектор  отдела  учета  и  работы  с  налогоплательщиками  Межрайонной инспекции  Федеральной  налоговой  службы  №  3 по  Республике Татарстан  (далее – Отдел)  непосредственно подчиняется начальнику Отдела.

На период временного отсутствия главного государственного налогового инспектора его обязанности исполняет главный государственный налоговый инспектор.

Главный государственный налоговый инспектор может замещать главного государственного налогового инспектора отдела учета  и  работы  с  налогоплательщиками    во время его отсутствия

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, Административным  регламентом  Федеральной  налоговой  службы, Трудовым  кодексом  Российской  Федерации, нормативными  правовыми  актами  Минфина России, ФНС  России, Управления  ФНС  России    по  Республике  Татарстан,  законодательством  о  государственной  гражданской  службе,    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 профессионального 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.

Главный  государственный  налоговый инспектор  Отдела должен  иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела  учета  и  работы   с  налогоплательщиками, 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  учета  и  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 об Инспекции, утвержденным руководителем УФНС России по Республике Татарстан      20.12.2012г., Положением об отделе  учета  и  работы  с  налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Республике Татарстан, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
5.1. Права.

Исходя  из установленных полномочий, в  пределах функциональной компетенции, имеет  право:

знакомиться с приказами начальника  Инспекции, касающимися деятельности Отдела;

по вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение начальника Отдела предложения по улучшению деятельности Инспекции;

       осуществлять взаимодействие со специалистами структурных подразделений Инспекции, запрашивать и представлять  информацию и  документы, необходимые для выполнения своих 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 иными нормативными актами.
5.2. Должностные  обязанности:

         Исходя  из  полномочий,  определенных  Положением  об  Отделе,  главный  государственный  налоговый  инспектор отдела  учета  и  работы  с  налогоплательщиками   обязан  следующее:
- строго выполнять обязанности государственного служащего, установленные ст. 15 Федерального закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

-осуществлять прием налоговой, бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов, других обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации, представленных на бумажных носителях и в электронном виде на электронных носителях записи;

-проводить 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 в электронном виде;

- проводить  анализ протоколов разногласий  и журналов сообщений поступающей отчетности;

- осуществлять  формирование и передачу налоговой, бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов, других обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации, представленных в электронном виде на электронных носителях записи для ввода в базу данных ЭОД;
-осуществлять визуальный контроль налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, представленных на бумажных носителях;

- осуществлять  формирование и передачу налоговой, бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов, других обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации, представленных на бумажных носителях в ФКУ «Налог - Сервис»;
- осуществлять  прием и регистрацию заявлений (уведомлений, сообщений) налогоплательщиков по использованию отдельных систем налогообложения,  заявлений о зачете (возврате) налоговых платежей, о предоставлении льгот по имущественным налогам и других документов, подлежащих вводу в систему ЭОД, на выдачу справок, актов сверок;

-проводить  проверку полномочий налогоплательщиков и представителей налогоплательщиков;

-  проводить  выдачу документов, подлежащих вводу в «Систему ЭОД»;

-информировать  налогоплательщиков о состоянии расчетов по налогам, сборам, взносам;
-осуществлять  прием  заявлений налогоплательщиков и регистрировать  их в СЭОД.
-формировать  и готовить  документы при проведении сверки расчетов налогоплательщика по налогам, сборам, взносам;
- вести  прием заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов и проставление отметок на счетах – фактурах;
 -вести  прием и регистрацию заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов;
 -вести   прием и проставление отметок на счетах – фактурах;
 -вести прием заявлений налогоплательщиков и регистрация их в СЭОД;
-формировать  и готовить  документы при снятии с налогового учета и постановки на налоговый учет налогоплательщиков;

-устранять  разногласия с налогоплательщиками по расчетам по налогам, сборам, взносам и информировать налогоплательщиков о выявленных ошибках;

-получать и регистрировать сведения о доходах физических лиц на бумажных, магнитных носителях, по телекоммуникационным каналам связи от налоговых агентов;

-проводить  идентификацию сведений о доходах физических лиц;

-соблюдать  порядок ведения информационных ресурсов в компетенции отдела;

-получать  и регистрировать   письменные вопросы налогоплательщиков;

-готовить ответы   на письменное обращение налогоплательщиков;

-вести  регистрацию вопросов, поступающих по телефону; 

-информировать  налогоплательщиков о преимуществах сдачи отчетности по телекоммуникационным каналам связи;

-информировать  налогоплательщиков по вопросам,  связанных с постановкой и снятием с учета;

-информировать  налогоплательщиков об электронных  услугах; 

-вести подготовку  и размещение информационного материала; 
-осуществлять открытие налоговых обязательств по согласованию с камеральным отделом;
 -соблюдать законные интересы  граждан, предприятий и их должностных лиц;
 -постоянно изучать действующее законодательство, инструктивные материалы;
-обучать работников Отдела в системе ЭОД, других ПО;

- вести  прием документов на регистрацию, снятие с учета и другие работы по учету ККТ;
 -вести  прием представленных документов по вопросам постановки на налоговый учет юридических лиц, индивидуальных предпринимателей;
-вести  прием документов необходимых для постановки на налоговый учет;
-вести  прием Сообщений банка об открытии (закрытии) банковского счета;
-осуществлять  прием сведений, поступивших от органов, перечисленных в статье 85 Налогового кодекса РФ, и от иных источников; 

-вести  прием других документов, представленных организациями и физическими лицами;
-осуществлять  персональное и публичное информирование  по сдаче деклараций и иных документов, уплате налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, а также по другим вопросам общего характера;
-обеспечивать налогоплательщиков необходимой информацией для правильного оформления платежных документов и зачисления на бюджетные счета налоговых платежей;
-принимать  участие  в  организации  проведения инструктивных совещаний и тематических семинаров с налогоплательщиками по применению законодательства Российской Федерации в рамках проводимых мероприятий межрайонной ИФНС России;
-проводить  выдачу налогоплательщикам по их запросам справок и иных документов по вопросам, относящимся к компетенции налоговых органов;
-готовить   проекты  иных документов, относящихся к компетенции Отдела;

-принимать  участие в формировании установленной отчетности по предмету деятельности Отдела;
-обеспечивать  сохранность и конфиденциальности вводимой информации;

-обеспечивать своевременное и качественное исполнение заданий начальника отдела и заместителя начальника отдела;
- участвовать в подготовке ответов на поступающие Инспекцию на письма  и запросы, относящиеся к компетенции Отдела;

- выполнять отдельные поручения начальника Отдела; 

- постоянно изучать действующие законодательные акты, инструктивные материалы.

- обеспечивать сохранность документов, представляющих служебную и налоговую тайну, согласно действующим законодательству и нормативным документам;

- постоянно повышать свой профессиональный уровень посредством изучения нормативных и законодательных актов;

- соблюдать установленный в Инспекции служебный распорядок, нормы служебной этики и не допускать действий, которые могут привести к использованию служебного положения в личных интересах;

- осуществлять ведение делопроизводства, обеспечивать сохранность документов и бланков строгой отчетности;

-  осуществлять другие права и обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Республики Татарстан, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, нормативными правовым актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, актами Министерства финансов и ФНС России.

5.3.Ответственность.

Главный государственный налоговый инспектор Отдела несёт ответственность за:

- ненадлежащее выполнение возложенных на него 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.

- за причинение материального ущерба главный государственный инспектор несет ответственность в соответствии с действующим законодательством.

- за должностной проступок главный государственный налоговый инспектор отдела может быть временно, до решения вопроса об ответственности в установленном порядке, отстранен от исполнения должностных обязанностей начальником инспекции;

6. Главный 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 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 обеспечения соблюдения налоговой  и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;

иным вопросам, входящим в компетенцию главного государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками.

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

проведение 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  принимать участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного, информационного и другого обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, касающимся деятельности Отдела.

  -   иные вопросы. 

10. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан 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 выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

 - информирование (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 предоставлению форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснению порядка их заполнения.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела  учета  и  работы  с  налогоплательщиками оценивается по следующим показателям:

         соблюдение требований к порядку   предоставления  государственной услуги;
полнота и своевременность отражения проводимой работы в базе данных системы ЭОД;

своевременное исполнение контрольных заданий;

отсутствие жалоб и судебных разбирательств по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей;

соблюдение требований к служебному поведению гражданского служащего, закрепленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года №79 –ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

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.

Начальник отдела  

учета  и  работы  с  налогоплательщиками _______________    О.В.Авдеева
