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	УТВЕРЖДАЮ

	Начальник Межрайонной ИФНС России № 3 по Приморскому краю 

	

	А.В. Якунина

	
	

	«10» ноября 2017 г.



Должностной регламент
Государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками
Межрайонной ИФНС России № 3 по Приморскому краю

I. Общие положения

            1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела учета и  работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России №3 по Приморскому краю (далее – отдела Инспекции) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-096

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела Инспекции: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела Инспекции: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование налоговой деятельности» и в область «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора отдела Инспекции осуществляются приказом начальника  Межрайонной ИФНС России № 3 по Приморскому краю (далее – Инспекции).  
5. Государственный налоговый инспектор отдела Инспекции непосредственно подчиняется начальнику отдела Инспекции.

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы 

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора отдела Инспекции  устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования. 
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; в области информационно-коммуникационных технологий.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 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»; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 – 2018 годы»; Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 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)»; Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая - статьи 11, 23, 83 - 86 - в части учета налогоплательщиков); приказ Минфина России от 21 октября 2010 г. N 129н "Об утверждении Особенностей учета в налоговых органах физических лиц - иностранных граждан, не являющихся индивидуальными предпринимателями»; приказ МНС России от 3 марта 2004 г. N БГ-3-09/178 "Об утверждении порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика и форм документов, используемых при постановке на учет, снятии с учета юридических и физических лиц"; приказ ФНС России от 29 июня 2012 г. N ММВ-7-6/435@ "Об утверждении Порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика"; приказ Минфина России от 29 июня 2012 г. №94 Н «Административный регламент предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по регистрации контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации; постановление Правительства Российской Федерации от 10 апреля 2014 г. N 570-р "Об утверждении перечней показателей оценки эффективности деятельности и методик определения целевых значений показателей оценки эффективности деятельности руководителей органов исполнительной власти по созданию благоприятных условий ведения предпринимательской деятельности (до 2018 года)".
Государственный налоговый инспектор отдела Инспекции 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: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования; порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов; порядок постановки на учет, внесения изменений в учетные данные и снятия с учета физических лиц;. порядок формирования и ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков (ЕГРН); основные направления организации работы с налогоплательщиками.

6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; принципы бюджетного учета и отчетности; 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; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; система технической и противопожарной безопасности. 
6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение.
6.6. Наличие профессиональных умений: проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно 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.
6.7. Наличие функциональных умений: 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; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора отдела Инспекции, 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 учета и работы с налогоплательщиками, на государственного налогового инспектора отдела Инспекции возлагается следующее: 
· контроль за соблюдением законодательства о налогах и сборах, прием налоговой и бухгалтерской отчетности и иных документов на бумажных и электронных носителях записи, осуществление визуального контроля принятых документов, подготовка актов сверок по запросам налогоплательщиков, выдача справок юридическим и физическим лицам, учет ККТ, соблюдение законодательства об учете налогоплательщиков, осуществление работы по постановке на учет, переучету и снятию с учета налогоплательщиков, об идентификационных номерах налогоплательщиков, осуществление работы по выдаче Свидетельств о постановке на налоговый учет, учет сведений о физических лицах.
В соответствии с возложенными задачами государственный  налоговый  инспектор отдела Инспекции обязан:
· исполнять государственную функцию по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов, страховых взносов, 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 в соответствии с Административным регламентом, утвержденным Приказом Минфина РФ от 2 июля 2012 г. №99н;
· исполнять государственную функцию по регистрации контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации  в соответствии с Административным регламентом, утвержденным Приказом Минфина РФ от 29 июня 2012 г. №  94н;
· на постоянной основе осуществлять работу по учету налогоплательщиков, а именно: постановка и снятие с учета налогоплательщиков, внесение изменений в сведения по физическим лицам;
· проверять правильность заполнения физическими лицами заявлений для получения бланка Свидетельства о постановке на налоговый учет с  присвоенным ИНН; 
· обеспечивать выполнение единых принципов ввода налоговых документов (представленных на различных типах носителей и способами, установленными налоговым законодательством) в ИФНС, ввода представленных на бумажном носителе налоговых документов в условиях централизованной обработки данных, порядка взаимодействия ИФНС и ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России в соответствии с «Регламентом ввода в автоматизированную информационную систему налоговых органов данных, представляемых налогоплательщиками (их представителями) налоговых деклараций (расчетов), иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов», утвержденного Приказом ФНС России от 18 июля 2012 г. № ММВ-7-1/505@;
· подготавливать справки и иные документы по запросам налогоплательщиков по вопросам, относящимся к компетенции Инспекции;
· работать с гражданами по вопросам исчисления транспортного налога, налога на имущество и налога на землю, обработка поступивших заявлений и передача их в отдел камеральных проверок;
· принимать и регистрировать заявления о возможности применения упрощенной системы налогообложения, на получение патента, о переходе на систему налогообложения для сельскохозяйственных товаропроизводителей; о постановке на учет и снятии с учета  в качестве налогоплательщиков единого налога на вмененный доход для отдельных видов деятельности;
· осуществлять ведение информационных ресурсов местного уровня  «Реестр регистрации налоговых деклараций, иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и бухгалтерской отчетности»; «Сверка с налогоплательщиками , «Справки о состоянии расчетов налогоплательщика», проводить прием и  обработку сведений о доходах физических лиц от налоговых агентов по форме 2-НДФЛ;
·  осуществлять регистрацию объектов игорного бизнеса;
· участвовать в подготовке отчетности и информации по закрепленным вопросам деятельности отдела в УФНС по Приморскому краю;
· осуществлять передачу физических лиц в иной налоговый орган в случае изменения места нахождения (жительства), в соответствии с приказом ФНС России от 13.06.2012 № ММВ-8-6/37дсп@ «Об организации работы налоговых органов при передаче документов российских организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, в иной налоговый орган»,  Регламентом работы налоговых органов при передаче документов налогоплательщика в иной налоговый орган, направленного письмом ФНС России от 17.12.2012 № ПА-5-6/1530дсп и соответствующим приказом инспекции;
· обеспечивать прием и передачу заявлений от налогоплательщиков по зачетам и возвратам;
· работать с налогоплательщиками по невыясненным платежам;
· привлекать налогоплательщиков к сдаче отчетности по телекоммуникационным каналам связи;
· информировать  налогоплательщиков о возможностях оценки качества полученных государственных услуг, в том числе с помощью специализированного сайта «Ваш контроль»;
· предоставление доступа  налогоплательщикам к электронному сервису «Личный кабинет налогоплательщика - физического лица»;
· выполнять иные распоряжения начальника отдела, связанные с выполнением функций, возложенных на отдел;
· работать на ПЭВМ в действующих программах согласно установленному доступу по закрепленным рабочим местам: в АИС «Налог»  РМ4-5м, РМ4-6м, РМ4-7м, РМ4-8м, РМ 4-2м, РМ 4-3м утвержденные Приказом ФНС России от 10.06.05 № САЭ-3-25/262. В АИС «Налог-3» ФБ-1: РМ-05.01.01, РМ-05.01.02, РМ-05.01.03-2, РМ-05.01.04, РМ- 05.01.05, РМ-06.02.07-1, РМ-06.02.06-2, РМ-06.02.02-2, РМ 4-8м.
· осуществлять прием налогоплательщиков в соответствии с «Основными принципами и требования к организации обслуживания налогоплательщиков» в соответствии с письмом ФНС России от 14.06.2016 г. №ОА-4-17/10527
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела Инспекции имеет право:
1) обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
2) ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
3) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
6) доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
7) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
8) ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
9) защиту сведений о гражданском служащем;
10) должностной рост на конкурсной основе;
11) дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
(в ред. Федерального закона от 02.07.2013 N 185-ФЗ)
12) членство в профессиональном союзе;
13) рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
14) проведение по его заявлению служебной проверки;
15) защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
16) медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
17) государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
18) государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
Гражданский служащий вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
10. Государственный налоговый инспектор отдела Инспекции осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), положением о Межрайонной ИФНС России №3 по Приморскому краю, утвержденным руководителем УФНС России по Приморскому раю от 10 июля 2017 , положением об отделе  учета и  работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Приморскому краю и иными нормативными правовыми актами.  .  
11. Государственный налоговый инспектор отдела Инспекции за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор отдела Инспекции вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела Инспекции вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;
информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;
принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты и др.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела Инспекции обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об Отделе;
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
иным вопросам.

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор отдела Инспекции вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
участие в обсуждении проекта;
внесение предложений по проекту нормативного правового акта.
15. Государственный налоговый инспектор отдела Инспекции 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 государственный налоговый инспектор отдела Инспекции принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.


VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора отдела Инспекции с федеральными государственными гражданскими служащими 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 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, государственный налоговый инспектор отдела Инспекции выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
прием налоговой и бухгалтерской отчетности по телекоммуникационным каналам связи, в том числе налоговых деклараций с внесенными изменениями и дополнениями с направлением квитанции о получении;
прием от налогоплательщиков налоговой и бухгалтерской отчетности, в том числе налоговых деклараций с внесенными изменениями и дополнениями с проставлением отметки о принятии;
 прием заявлений на регистрацию и снятие с учета контрольно кассовой техники;
 прием заявлений, письменных обращений и других документов от налогоплательщиков;
направление (выдача) уведомлений о предоставлении декларации не по установленной форме;
рассмотрение заявления и направление (выдача) справки о состоянии расчетов с бюджетом;
рассмотрение заявления и проведение сверки расчетов с бюджетами и государственными внебюджетными фондами по заявлению плательщика;
индивидуальное устное информирование налогоплательщика;
выдача информационного листка налогоплательщику с перечнем налогов, плательщиком которых он будет являться;
выдача налогоплательщикам и налоговым агентам программных продуктов по формированию налоговой отчетности в электронном виде;
постановка на учет (снятие с учета) физических лиц, не относящихся к индивидуальным предпринимателям;
            выдача Свидетельств о постановке на учет физических лиц.
           

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела Инспекции оценивается по следующим показателям :
выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы;
способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;
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.

Начальник отдела  учета 
и работы с налогоплательщиками
_______________________________              _________   Бондарева Е.Б.
(наименование отдела инспекции)                                     (подпись)
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