     УТВЕРЖДАЮ

                                                                                           Начальник Межрайонной ИФНС

 России № 4 по Республике Татарстан

                                       _____________________ Путин А.Е.
от "____" ______________ 201___ г.

Должностной регламент 
главного государственного налогового инспектора отдела 
работы с налогоплательщиками 

Межрайонной ИФНС России № 4 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

В Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы замещаемая должность отнесена к старшей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории «специалисты». 

 
1.Назначается на должность и освобождается от должности начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Республике Татарстан в порядке установленным трудовым законодательством, иными федеральными законами, правовыми актами Федеральной налоговой службы.


2. Непосредственно подчинен  начальнику отдела работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Республике Татарстан.


            II. Квалификационные требования к уровню и характеру

знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы

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 или не менее четырех лет стажа работы по специальности. Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома наличие не менее одного года стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности;

в) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в Инспекции, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

г) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 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, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
4. Основные права и обязанности главного 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. 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 № 4 по Республике Татарстан, утвержденным руководителем управления ФНС России по Республике Татарстан 29 апреля 2015г., положением об отделе работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции
5.1. Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции главного государственного налогового инспектора имеет право:
пользоваться всеми правами, предоставленными действующим законодательством и необходимыми для исполнения своих должностных обязанностей.
5.2. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе, на главного государственного налогового инспектора возлагается следующее:
1.Действовать в строгом соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации и иными Федеральными законами.

2.Своевременная подготовка ответов на письменные запросы налогоплательщиков.

3.Осуществление контроля за своевременностью и правильность формирования актов сверок по заявлениям юридических лиц и физических лиц, зарегистрированных в качестве индивидуальных предпринимателей, формирования актов сверок в связи с изменением места нахождения и ликвидацией юридических лиц, изменением места жительства и прекращением деятельности индивидуальных предпринимателей.
4.Осуществление контроля за своевременностью формирования справок об исполнении обязанности по налогам и сборам по заявлениям юридических лиц и физических лиц, зарегистрированных в качестве индивидуальных предпринимателей, физических лиц.

5.Своевременность исполнения единовременных заданий Управления Федеральной налоговой службы по Республике Татарстан, своевременность регистрации в программе системы электронного документооборота.

6.Своевременность исполнения ответов по запросам Министерства внутренних дел, прокуратуры, суда, таможенных органов и т.п.

         7.Своевременность исполнения единовременных заданий по поручению начальника отдела.

         8. Осуществление контроля за исполнением заданий  для служебного пользования, вести компьютерную версию журнала заданий для служебного пользования – документов в отделе.

9. Ведение журнала почтовой корреспонденции, осуществлять функции по своевременному исполнению запросов налогоплательщиков, резолюций начальника инспекции, заместителей начальника инспекции.

10.Изучать и знать налоговое законодательство, постоянно совершенствовать свои знания.

11.Проводить работу по проведению инструктивных совещаний.

12.Оказывать практическую помощь в работе инспекторам.

13.Вести делопроизводство в пределах закрепленного участка и нести ответственность за сохранность дел и материалов, не разглашать служебную тайну.

14.Соблюдать дисциплину и служебный распорядок инспекции.
15.Выполнять обязанности ответственного лица, допущенного к работе со средством криптографической защиты и информации (СКЗИ).
16.Выполнять требования статей 15,16,17 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной службе Российской Федерации».

17.Участвовать в организации работы телефонной справочной службы, телефонах «горячей линии». 

      6. Главного государственного налогового инспектора за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым главного государственного налогового инспектора вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения
7. При исполнении служебных обязанностей главного государственного налогового инспектора вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

1.Организации работы на рабочем месте.

2.Применение мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений.

3.Возникающим при рассмотрении инспекцией заявлений, предложений, жалоб граждан.

4.Обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами.

5.Предусмотренным положением об инспекции, иными нормативными актами.

6.Иным вопросам.
V. Перечень вопросов, по которым главного государственного налогового инспектора вправе или обязан участвовать

при подготовке проектов нормативных правовых актов

и (или) проектов управленческих и иных решений

9. Главного государственного налогового инспектора в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

Приказов, решений, распоряжений по отделу и по инспекции, иных актов по поручению руководства инспекции.

В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам: 

1.Применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.

2.Подготовка предложений по внесению изменений в нормативные акты, утверждаемые государственными органами субъектов Российской Федерации по Вопросам налогов и сборов.

3.Иным вопросам. 

10. Главного государственного налогового инспектора в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об инспекции и отделе;

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 главного государственного налогового инспектора принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

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 главного государственного налогового инспектора выполняет организационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы № 4 по Республике Татарстан:

           информирование общественности о специализированных изданиях, литературе о налоговой системе Российской Федерации;

           создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;

           обеспечение, в установленном порядке, информацией государственных органов по вопросам функционирования и развития территориальных органов Федеральной налоговой службы в соответствии с законодательством Российской Федерации;

            информирование налогоплательщиков по результатам контрольной деятельности налоговых органов;

            информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков 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, полномочий налоговых органов и их должностных лиц;

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 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.

Начальник отдела 

работы с налогоплательщиками
Межрайонной ИФНС России № 4

по Республике Татарстан
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