                                                                                    
Должностной регламент

Главного государственного налогового инспектора

Отдела работы с налогоплательщиками

Межрайонной ИФНС России № 9 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 № 9 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 осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 9 по Республике Татарстан (далее - инспекция).

Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

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) 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;

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, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, 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 об инспекции, утвержденным руководителем управления ФНС России по Республике Татарстан "__" ________ 20__ г., 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.

Главный государственный налоговый инспектор обязан:

· Выполнять   обязанности,    относящиеся    к    функциям    отдела,   возложенные начальником отдела;

· Хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать   ставшую   известной   служебную   информацию   в   связи   с исполнением   должностных   обязанностей,   и   сведения,   затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство;

· Действовать в строгом соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами и Административным регламентом N 9н от 18.01.2008;

· Соблюдать процедуру индивидуального информирования налогоплательщиков на основании обращений в устной, письменной формах, а также о состоянии расчетов по налогам, пеням и штрафам;

·  Соблюдать процедуру приема налоговых деклараций (расчетов, сведений о доходах по форме 2-ндфл) на бумажных носителях, на дискетах с дублированием на бумажных носителях. А также соблюдать процедуру индивидуального информирования налогоплательщиков о результатах приема налоговых деклараций (расчетов, сведений о доходах по форме 2-ндфл).

·  Осуществлять контроль за документами, принятыми от налогоплательщиков, на соответствие законодательства о налогах и сборах, и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, а также установленного регламента отдела работы с налогоплательщиками;

· Получать документы от налогоплательщика. При наличии второго экземпляра, проверить его соответствие  первому экземпляру, сделать отметку о принятии, проставить дату и роспись на обоих экземплярах. Вернуть второй экземпляр налогоплательщику; 

· Регистрировать документ согласно установленному регламенту отдела работы с налогоплательщиками, проставлять на документе присвоенный «Системой ЭОД» регистрационный номер. Документы подлежащие вводу, скомплектовать в реестры (пачки), подготовить сопроводительный ярлык и передать в отдел ввода. Документы, не подлежащие вводу, передать в общий отдел на хранение. Если причиной невозможности ввода явилась ошибка налогоплательщика при заполнении документа, подготовить извещение, содержащее информацию о выявленных нарушениях, с требованием внести соответствующие исправления в установленный срок. Передать извещение в общий отдел для оформления и отправки;

·  Проводить прием Заявлений налогоплательщиков о переходе на упрощенную систему налогообложения, Заявлений о возврате, зачете налоговых платежей, регистрировать и передавать в соответствующие подразделения Инспекции; 

·   Проводить акты сверок расчетов с бюджетом при снятии налогоплательщика с налогового учета, по инициативе  налогоплательщика,  в иных случаях, установленных законодательством о налогах и сборах, на основании установленного регламента проведения сверок с налогоплательщиками;

· Подготавливать и выдавать справки о состоянии расчетов по налогам, пеням и штрафам налогоплательщика, на основании установленного регламента отдела работы с налогоплательщиками; 

· Принимать устные запросы налогоплательщика (по телефону или лично), определять относится ли вопрос к компетенции налоговых органов и не является ли запрашиваемая информация конфиденциальной. Если заданный вопрос не относится к компетенции налоговых органов или информация является конфиденциальной,  то отказать в информировании по причине отсутствия соответствующей обязанности налогового органа. Если заданный вопрос относится к компетенции налоговых органов и информация не относится к конфиденциальной, то зарегистрировать вопрос в журнале учета информационных запросов налогоплательщиков. В регистрационной записи должны быть отражены краткие сведения об обратившемся налогоплательщике, существе вопроса, о категории запроса;

·  Принимать все необходимые меры для исчерпывающих ответов на обращения налогоплательщиков (их представителей), используя информационные ресурсы налоговых органов, информационно-справочные системы, нормативные правовые акты, разъяснения Министерства финансов Российской Федерации и методические материалы;

·  Корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам (их представителям), не унижать их честь и достоинство, а также в вежливой форме информировать налогоплательщиков (их представителей) по существу обращений, о порядке исполнения государственной функции, максимальных сроках ее исполнения, об основаниях, при наличии которых государственная функция не исполняется, а также представлять в пределах своей компетенции иную информацию, интересующую налогоплательщиков (их представителей);

·  Поддерживать и повышать уровень квалификации и навыки оперативной работы;

- Обеспечивать сохранность документов, дел и закрепленного имущества;
- Проводить мероприятия по привлечению налогоплательщиков к представлению бухгалтерской и налоговой отчетности в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи и на магнитных носителях;

- Привлекать налогоплательщиков, подключенных к ТКС, к ИОН обмену;

· Подготовка информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела во время  отсутствия начальника отдела и заместителя начальника отдела;

· Во время отсутствия начальника отдела обеспечивать решение возложенных на него задач, согласно должностного регламента;

· Являться ответственным  за программную систему ЭОД (работа, внесение и формирование сведений, относящихся к деятельности отдела);

· Ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела;

· Исполнять      указания,       распоряжения      данные       непосредственным
начальником;

-        Публичное информирование налогоплательщиков о действующем законодательстве о налогах и сборах;

-     принимать и регистрировать документы на государственную регистрацию юридических  лиц и индивидуальных предпринимателей и выдавать расписку в получении представленного комплекта документов;

· предоставлять сведения из Единого государственного реестра юридических лиц, Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей по письменным заявлениям налогоплательщиков;

· предоставлять сведения о счетах налогоплательщика по письменным заявлениям налогоплательщиков;

· осуществлять прием заявлений о постановке на учет в налоговом органе физического лица и выдачу свидетельства о постановке на учет физического лица;

· вводить в базу данных сведения  о счетах плательщиков, полученных от налогоплательщиков и банков;
-          осуществлять ввод сведений  налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, бухгалтерской отчетности;

-          осуществлять ввод  сведений налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, бухгалтерскую отчетность, представленных на бумажных носителях с применением технологии двумерного штрих-кодирования при помощи ручного имидж сканера;

· вводить в базу данных иные сведения, в том числе предоставляемые сторонними организациями;

-          производить в установленные сроки регистрацию и снятие с учета контрольно – кассовой техники;

-          производить в установленные сроки замену ЭКЛЗ;

-          осуществлять продление журнала кассира – операциониста;

-         вносить изменения в карточку регистрации контрольно – кассовой техники;

· вести контроль за находящимися на стенде документами и листовками;

· своевременно подготавливать почту для передачи на центральный участок;

· вести запись налогоплательщиков на прием к руководству инспекции;

· осуществлять контроль за сохранностью имущества ТОРМа.

При    получении    от    непосредственного начальника   поручения,   являющегося,     по     мнению     Главного государственного налогового инспектора, неправомерным,     он    должен    представить    в    письменной    форме     обоснование неправомерности    данного    поручения    с    указанием    положений    законодательства Российской   Федерации,   которые   могут   быть   нарушены   при   исполнении   данного поручения,   и   получить   от непосредственного   начальника   подтверждение   этого
поручения    в    письменной    форме.    В    случае    подтверждения    непосредственным руководителем   данного   поручения   в   письменной   форме   Главный государственный налоговый инспектор   обязан отказаться от его исполнения.

Исхода из установленных полномочий Старший государственный налоговый инспектор имеет право:

-
вносить    предложения    начальнику    отдела    по    вопросам,    отнесенным    к компетенции отдела;
-
по указанию начальника Инспекции в пределах сферы своей деятельности и компетенции представлять отдел в Управлении;
-
вести переписку, относящуюся к компетенции отдела;
-
запрашивать и получать от отделов Инспекции рекомендации, предложения,
-
заключения, а также иные документы, относящиеся к компетенции отдела;
-
вести переписку, относящуюся к своим обязанностям;
-
осуществлять иные права, предусмотренные законодательством РФ, законодательством субъекта РФ, нормативными правовыми актами.

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 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

· организации работы подразделений Инспекции по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на Инспекцию; 

· выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;

· оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений; 

· координации проведения совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверке соблюдения законодательства о налогах и сборах;

· иным вопросам.

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

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

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

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) следующих проектов:

- составления писем, запросов;

- формирования ответов на запросы правоохранительных органов;

- применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.

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.

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

· действующих налогах и сборах;

· 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);

· порядке исчисления и уплаты налогов и сборов;

· правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, налоговых агентов;

· полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

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

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

· 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;

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

· приеме налоговых деклараций (расчетов).

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.

Начальник отдела работы 

с налогоплательщиками                              
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