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I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России № 3 по Республике Татарстан (далее –  главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-3-094.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности: организация работы с налогоплательщиками.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 3 по Республике Татарстан (далее – инспекция). 

5. Главный государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками (далее – отдел) непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования. 

6.2. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации  (русского языка), знания основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции, знания в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент 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)». 

Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

       6.3.2. Иные профессиональные знания: бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основные направления организации работы с налогоплательщиками,  порядок организации работы 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 о 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; понятие "Индивидуальное информирование" - при обращении налогоплательщика в налоговый орган лично (через представителя), по телефону, по почте, в электронной форме; порядок приема налоговых деклараций (расчетов); порядок организации взаимодействия с МФЦ.

6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; правила эксплуатации зданий и сооружений; система технической и противопожарной безопасности; основные мероприятий мобилизационной подготовки.

6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно; планировать, рационально использовать и планировать служебное время и достигать результата; управлять изменениями;  коммуникативные умения.

6.6. Наличие профессиональных умений: разработка форм квитанций, подтверждающей прием средств в счет уплаты налогов, выдаваемой местной администрацией налогоплательщикам (налоговым агентам); проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками.

6.7. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; прием и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. 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 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, главный государственный налоговый инспектор обязан:
-строго выполнять обязанности государственного служащего, установленные ст. 15 Федерального закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации";
- знать нормативные правовые акты, перечисленные в п. 1.2 «Методических рекомендаций федеральным органам исполнительной власти и государственным внебюджетным фондам по информированию граждан о преимуществах получения государственных услуг в электронной форме»;

- обладать навыками работы на ЕПГУ;

- давать консультации о возможностях и преимуществах получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме и отличии от их получения в традиционном виде;

- давать консультации об этапах, каналах и видах государственных услуг, доступных на текущий момент для получения в электронной форме;
-осуществлять проверку полномочий налогоплательщиков и представителей налогоплательщиков;

-соблюдать порядок ведения информационных ресурсов в компетенции отдела;

- соблюдать порядок ведения информационных ресурсов: 'Доверенность', «Ведомость учета принятых и введенных налоговых деклараций»;
- соблюдать порядок регистрации отчетности в реестре деклараций требующие уточнения, не принятых в обработку и сроки формирования уведомлений;
-осуществлять прием, регистрацию налоговой, бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов, страховых взносов, других обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации, представленных на бумажных носителях и в электронном виде на электронных носителях записи, телекоммуникационным каналам связи;

-проводить осуществление входного контроля налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов, страховых взносов, других обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации; 

-проводить анализ протоколов разногласий и журналов сообщений в ходе обработки поступающей отчетности;

-формирование реестров по принятым документам и осуществление контроля ввода данных налоговой, бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов, страховых взносов, других обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации, представленных в электронном виде на электронных носителях записи, телекоммуникационным каналам связи для ввода в информационную базу данных;

-осуществлять визуальный контроль налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов, страховых взносов, других обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации, представленных на бумажных носителях;

-осуществлять контроль за формированием и передачей налоговой, бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов, страховых взносов, других обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации, представленных на бумажных носителях в ФФКУ «Налог - Сервис»;

- осуществлять ежедневный контроль за приемом документов, поступающих из ФФКУ «Налог - Сервис»;

-осуществлять контроль за сроками ввода данных налоговой, бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов, страховых взносов, других обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации, поступающие из ФФКУ «Налог – Сервис»;

-осуществлять сверку списка состоящих на учете налогоплательщиков, обязанных представлять налоговые декларации в соответствующий срок, с данными об их фактическом представлении и формирование списков лиц, не представивших (по состоянию на момент составления списка) налоговых деклараций, передача их в отдел камеральных проверок;
-осуществлять прием и регистрацию заявлений (уведомлений, сообщений) налогоплательщиков по использованию отдельных систем налогообложения, заявлений о зачете (возврате) налоговых платежей, подлежащих вводу, 

-осуществлять прием заявлений представленные налогоплательщиками на бумажных носителях и в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи на предоставление справок о состоянии расчетов, справок об исполнении обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, других обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации, актов сверок;

-осуществлять выдачу справок о состоянии расчетов, справок об исполнении обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, других обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации, актов сверок по налогам, сборам, страховым взносам, других обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации на бумажных носителях, иных документов по вопросам, относящимся к компетенции налоговых органов;

-осуществлять индивидуальное информирование налогоплательщиков о состоянии расчетов по налогам, сборам, страховым взносам, пеням, штрафам, процентам на основании запросов в письменной форме, в электронной форме с усиленной квалифицированной электронной подписью по ТКС;

-осуществлять индивидуальное информирование налогоплательщиков об исполнении обязанности по уплате налогов, сборов, страховым взносам, пеней, штрафов, процентов на основании запросов в письменной форме, в электронной форме с усиленной квалифицированной электронной подписью по ТКС;

-осуществлять обработку документов (налоговой отчетности, ИОН-запросов), представленных в электронной форме с усиленной квалифицированной электронной подписью по ТКС;

-формировать и готовить документы при проведении сверки расчетов налогоплательщика (в т.ч. крупнейших) по налогам, сборам, страховым взносам, другим обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации, в том числе по факту снятия с налогового учета налогоплательщиков, ликвидации, реорганизации и т.д.;
-устранять разногласия с налогоплательщиками по расчетам по налогам, сборам, страховым взносам, другим обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации и информировать налогоплательщиков о выявленных ошибках;

-осуществлять прием, ввод сведений по форме 2-НДФЛ и идентификацию получателей дохода по результатам выгрузки сведений  о доходах физических лиц;

-осуществлять прием, обработку, отправку квитанций и протоколов идентификации сведений 2-НДФЛ, ССЧР поступающие с регионального и федерального уровня.

- осуществлять учет поступающих звонков от налогоплательщиков;

-осуществлять индивидуальное информирование на основании запросов налогоплательщиков в устной, письменной форме, запросов в электронной форме с усиленной квалифицированной электронной подписью по ТКС;

-обеспечивать осуществление информационного обмена с налоговыми органами, органами государственной власти, предприятиями, организациями, гражданами по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

-осуществлять информирование налогоплательщиков о преимуществах сдачи отчетности по телекоммуникационным каналам связи и об электронных услугах ФНС; 

-осуществлять открытие налоговых обязательств по служебным запискам отдела камеральных проверок;

-осуществлять соблюдение законных интересов граждан, предприятий и их должностных лиц;

-принимать участие в организации проведения инструктивных совещаний и тематических семинаров с налогоплательщиками по применению законодательства Российской Федерации в рамках проводимых мероприятий инспекцией;

-осуществлять функции администратора зала;

-осуществлять прием звонков Контакт – Центра, регистрацию с участием заинтересованных отделов инспекции; 

-готовить   и согласовывать представляемые на рассмотрение руководству инспекции проекты документов, содержащих вопросы, относящиеся к компетенции отдела;

-принимать участие в формировании установленной отчетности по предмету деятельности Отдела;

-собирать и анализировать необходимую информацию в целях формирования отчетов по формам, утвержденным приказом ФНС России на соответствующий год;

-обеспечивать своевременное и качественное исполнение заданий начальника отдела;

-участвовать в подготовке ответов на поступающие в Инспекцию на письма и запросы, относящиеся к компетенции Отдела;

-выполнять отдельные поручения приказы, распоряжения и указания начальника Отдела и Инспекции, руководства УФНС России по Республике Татарстан, изданные в пределах их компетенции;

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

-вносить начальнику Отдела предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

-вносить предложения по совершенствованию работы отдела;
-соблюдать установленный порядок работы с информацией, содержащей государственную, служебную и налоговую тайну;

-осуществлять взаимодействие с контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

-осуществлять выполнение запросов, анализировать корректность полученной информации, печатать выходную форму;

-корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений;

-соблюдать законные интересы граждан, предприятий и их должностных лиц;

-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, а также вносить предложения руководству инспекции о поощрении (взыскании) сотрудников отдела;
- 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.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор 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;

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. 
10. Главный государственный налоговый инспектора отдела осуществляет иные права и исполняет иные 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, Положением об отделе  работы  с  налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Республике  Татарстан, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, главный государственный налоговый инспектор  несет ответственность:

за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный

налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения

         12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор 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.
13. 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.

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

14. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе 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. 

15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

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

16. 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

17. 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
         18. 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
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками оценивается по следующим показателям:

         соблюдению требований к порядку   предоставления государственной услуги;
полноте и своевременности отражения проводимой работы в базе данных системы ЭОД;

своевременному исполнению контрольных заданий;

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

соблюдению 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.

Согласовано:
Начальник отдела  

работы с налогоплательщиками                          _______________    О.В.Авдеева

Лист ознакомления 
	N  
п/п 
	Фамилия, имя, 
отчество     
	Дата и роспись 
в ознакомлении 
с должностным 
регламентом и 
в получении  
его копии   
	Дата и номер  
приказа о   
назначении на 
должность   
	Дата и номер  
приказа     
об освобождении 
от должности  

	1
	
	
	
	


