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Должностной регламент
государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Амурской области


Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», 

11-3-4-096

I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Амурской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

1.2. Государственный налоговый инспектор отдела учета и работы с налогоплательщиками (далее – Отдел) назначается на должность и освобождается от должности приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 4 по Амурской области (далее - Инспекция) в соответствии с законодательством.
1.3. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику Отдела. В случае служебной необходимости государственного налогового инспектора Отдела замещает государственный налоговый инспектор контрольного отдела. Государственный налоговый инспектор Отдела замещает государственного налогового инспектора Отдела или может замещать иного работника Отдела по решению начальника Отдела.

1.4. В своей деятельности государственный налоговый инспектор Отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, другими федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами и распоряжениями Федеральной налоговой службы, Положением об Управлении, Положением об Инспекции, приказами и распоряжениями Управления, решениями руководства Управления, начальника Инспекции, Положением об отделе учета и работы с налогоплательщиками и 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

Для замещения должности государственного налогового инспектора Отдела устанавливаются следующие требования:

2.1. К уровню образования, необходимого для исполнения должностных обязанностей:

высшее образование.
2.2. К стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности, необходимому для исполнения должностных обязанностей:

без предъявления требований к стажу.
2.3. К профессиональным знаниям:
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;

правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; 

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок Межрайонной ИФНС России № 4 по Амурской области;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

аппаратное и программное обеспечение; 

возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
должностной регламент.

2.4. К профессиональным навыкам:

должен иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

ведения делопроизводства, составления делового письма; 

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

Основные права и обязанности государственного налогового инспектора Отдела, 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. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Государственный налоговый инспектор Отдела 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. № 506, Положения об Инспекции, Положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями начальника Инспекции.

3.1. Должностные обязанности.

3.1.1. Выполняет основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьёй 15 Федерального Закона от 27.07.20047 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон).

3.1.2. Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@.

3.1.3. Уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.1.4. Принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.

3.1.5. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

3.1.6. Принимает необходимые организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

3.1.7. Принимает и регистрирует налоговые декларации, бухгалтерскую отчетность и иные документы, служащие основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов, взносов и других обязательных платежей в бюджетную систему РФ.

3.1.8. Обеспечивает работу Отдела в соответствии с технологией работы в условиях использования системы ЭОД местного уровня. 

3.1.9. Информирует налогоплательщиков о состоянии расчетов по налогам, сборам, взносам, формирование и подготовка документов при проведении сверки расчетов по налогам, сборам, взносам.

3.1.10. Обеспечивает прием и обработку сведений о доходах физических лиц и передачу их в Управление ФНС России по Амурской области. 

3.1.11. Организовывает и проводит пропагандистские мероприятия, способствующие формированию позитивного отношения налогоплательщиков к налоговым органам с привлечением средств массовой информации и использованием наружной рекламы.

3.1.12. Реализует 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, полномочных налоговых органов и их должностных лиц, а так же по приему налоговых деклараций (расчетов), утвержденного приказом Минфина РФ от 02 июля 2012 г. № 99 н. 

3.1.13. Осуществляет регистрацию и снятие с учета контрольно – кассовой техники в соответствии с Административным регламентом предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по регистрации контрольно – кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации, утвержденный приказом Минфина РФ от 29.06.2012 г. № 94н.  Осуществляет регистрацию бланков строгой отчетности согласно Положению «Об осуществлении наличных денежных расчетов и (или) с использованием платежных карт без применения ККТ», утвержденного Постановлением Правительства РФ от 06.05.2008 г. № 359.      
3.1.14. Обеспечивает публичное, устное и письменное информирование налогоплательщиков, плательщиков сборов и страховых взносов на обязательное пенсионное страхование о действующем законодательстве о налогах, сборах, взносах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, взаимодействие со средствами массовой информации. 

3.1.15. Осуществляет сверку данных по начислению налогов по лицевым счетам налогоплательщиков юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.
3.1.16. Проводит работу по своевременному информированию специалистов информационно – аналитического отдела о необходимости внесения изменений в соответствующие справочники НСИ необходимых для полного и корректного функционирования всех режимов системы.

3.1.17. Осуществляет регистрацию в системе ЭОД принятых по телефону звонков. 
3.1.18. По просьбе налогоплательщика обеспечивает его необходимой информацией для правильного оформления платежных документов. 

3.1.19. Осуществляет визуальный контроль всех документов, представленных на бумажных носителях, на наличие следующих реквизитов: полного наименования (ФИО физического лица, даты его рождения) налогоплательщика; идентификационного номера налогоплательщика; кода причины постановки на учет (для юридических лиц); периода, за который представляются декларации; подписей лиц, уполномоченных подтверждать достоверность и полноту сведений деклараций налогоплательщика (руководителя и главного бухгалтера организации – налогоплательщика) или его представителя.

3.1.20. На каждом документе принятой декларации (титульном листе) проставляет сведения о представлении декларации в налоговый орган. В случаях сдачи декларации налогоплательщиком лично (через представителя) на остающихся у него копиях деклараций по просьбе налогоплательщика проставляет отметку о принятии и дату ее представления.

3.1.21. Осуществляет регистрацию  деклараций, в системе ЭОД. Проставляет на бумажном документе присвоенный системой ЭОД регистрационный номер, не позднее следующего рабочего дня с даты принятия деклараций, передает документы в информационно-аналитический отдел.

3.1.22. Документы, представленные крупнейшими и основными налогоплательщиками, государственный налоговый инспектор регистрирует и формирует в пачки по налогоплательщикам (не разделяя по видам документов) отдельно от остальных налогоплательщиков в течение дня, в который они поступили в инспекцию.

 3.1.23. Документы, не подлежащие вводу (сопроводительные, пояснительные записки к документам налоговой и бухгалтерской отчетности и т. п.) государственный налоговый инспектор направляет в соответствующие структурные подразделения на хранение.

3.1.24. Осуществляет прием заявлений (уведомлений, сообщений) от налогоплательщиков, подлежащих вводу в систему ЭОД (заявлений о переходе на систему налогообложения для сельскохозяйственных товаропроизводителей;  заявлений о переходе на упрощенную систему налогообложения;  уведомлений об изменении ранее избранного объекта налогообложения единым налогом, уплачиваемым в связи с применением упрощенной системы налогообложения по произвольной форме;  заявлений о зачете (возврате) налоговых платежей по произвольной форме;  заявлений о выдаче справки о состоянии задолженности;  заявлений о выдачи справки об отсутствии задолженности; заявлений на сверку).

3.1.25. Регистрирует полученные документы, подлежащие вводу, в системе ЭОД. По окончании процедуры регистрации документы формирует в пачки по видам. Передает документы, сформированные в пачки, в информационно-аналитический отдел.

3.1.26. Регистрирует полученные документы, подлежащие вводу, в системе ЭОД. По окончании процедуры регистрации документы формирует в пачки по видам. Передает документы, сформированные в пачки, в филиал ФКУ «Налог-Сервис».

3.1.27. Проводит прием электронных носителей записи от налогоплательщиков и осуществляет выдачу программных продуктов, предназначенных для налогоплательщиков.

3.1.28. Осуществляет прием отчетности по телекоммуникационным каналам связи. Проводит работу по привлечению налогоплательщиков к предоставлению отчетности по телекоммуникационным каналам связи. Обеспечивает информационное взаимодействие с налогоплательщиками в электронном виде по ТКС.
3.1.29. Осуществляет работу с налогоплательщиками в системе ИОН. Осуществляет  прием отчетности и других документов, поступивших по телекоммуникационным каналам связи в соответствии с приказами Федеральной налоговой службы от 21 января 2013 г. N ММВ-7-12/22@ "Об утверждении рекомендуемой формы справки об исполнении налогоплательщиком (плательщиком сборов, налоговым агентом) обязанности по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов, порядка ее заполнения и рекомендуемого формата ее представления в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи", от 22 июня 2011 г. N ММВ-7-6/381@ "О вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения, реализующего информационное обслуживание и информирование налогоплательщиков в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи". 

3.1.30. Осуществляет ежедневное исполнение ответов на запросы, поступивших в рамках ИОН через Интернет и по каналам связи с обязательным контролем получения ответов налогоплательщиками.  При выявлении файлов ответов в состоянии обработки  «Квитанция о приеме» принять меры по формированию и отправки ответа налогоплательщику.        

3.1.31. Принимает  и регистрирует в системе ОБРА заявления от налогоплательщиков физических лиц  на льготы по налогу на имущество, земельному и транспортному налогу, а также на постановку на и снятие с учета имущества, транспортных средств и регистрирует их в системе ОБРА.

3.1.32. Участвует в подготовке письменных ответов на запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.       

3.1.33. Осуществляет своевременное и качественное ведение информационных ресурсов  программных комплексов системы ЭОД, АИС «Налог-3».

3.1.34. Участвует в формировании установленной статистической и налоговой отчетности в вышестоящий и другие органы по предмету деятельности Отдела. 
3.1.35. Принимает участие в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящихся в компетенции Отдела. 

3.1.36. Систематически изучает инструктивный материал по заполнению форм  бухгалтерской отчетности, налоговых деклараций, изменения и дополнения в налоговое законодательство.

3.1.37. Обеспечивает сохранность документов в отделе, своевременную подготовку и передачу документов в архив, в том числе с грифом «ДСП».

3.1.38. Осуществляет работу с документами для служебного пользования и обеспечивать их сохранность.

3.1.39. В связи производственной необходимостью выполняет другие поручения начальника инспекции, начальника отдела.

3.2. Права

Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, государственный налоговый инспектор Отдела имеет право:

3.2.1. Вносить начальнику Отдела предложения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

3.2.2. Знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на Отдел задач, в структурных подразделениях Инспекции.

3.2.3. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Инспекции, территориальных органов, федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Амурской области, органов местного самоуправления, организаций, независимо от их организационно – правовой формы, материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию Отдела.

3.2.4. Готовить проекты нормативных актов, приказов и других документов по функциям Отдела и направлять их на согласование (заключение) соответствующим структурным подразделениям Инспекции.

3.2.5. Вносить предложения начальнику Отдела по улучшению документационного обеспечения деятельности Отдела.

3.2.6. Взаимодействовать со структурными подразделениями Инспекции по вопросам проверки исполнения документов по вопросам информационной безопасности.

3.2.7. Использовать в работе информационные ресурсы:

Программный комплекс СЭД-Регион, «Lotus Notеs», ПО "Касперский", ПК АИС-налог, ГР, ПК Недействительные паспорта; Правовые системы: «Гарант», «Консультант»; ФИР.

 3.2.8. Осуществлять иные права, входящие в компетенцию Отдела.

3.3. Ответственность

Государственный налоговый инспектор контрольного отдела несет ответственность за:

3.3.1. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей гражданского служащего, определенных статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

3.3.2. Несоблюдение требований к служебному поведению гражданского служащего, определенных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

3.3.3. Несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой предусмотренных статьей 16 и 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

3.3.4. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями Инспекции, Положением об Отделе, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы;

3.3.5. Несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений и методических указаний ФНС России, Управления, Инспекции;

3.3.6. Разглашение налоговой тайны и иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

3.3.7. Несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины;

3.3.8. Не обеспечение сохранности имущества и документов, выданных для выполнения должностных обязанностей;

3.3.9. Невыполнение обязанности предусмотренной пунктом 1 статьи 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3.3.10. Невыполнение требований статьи 7 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

3.3.11. Невыполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

Государственный налоговый инспектор Отдела 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  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор Отдела самостоятельных решений не принимает.

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

5.1 Государственный налоговый инспектор Отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

применения законодательства Российской Федерации о государственной службе.

5.2. Государственный налоговый инспектор Отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положения об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих Отдела;

иных актов по поручению начальника Отдела и руководства управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с приказами и распоряжениями ФНС России по вопросам организации деятельности территориальных органов ФНС России, с требованиями нормативных документов по делопроизводству в ФНС России.

VII. Порядок служебного взаимодействия

Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, 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 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 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

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, государственный налоговый инспектор выполняет следующие виды государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

бесплатное 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 представлению форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснению порядка их заполнения государственный налоговый инспектор исполняет государственную функцию 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 представлению форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснению порядка их заполнения.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность профессиональной служебной деятельности 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;

полноте реализации Административного регламента 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), утвержденного приказом Минфина РФ от 2 июля 2012 г. № 99н;

полноте реализации Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по регистрации контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации, утвержденный приказом Минфина РФ от 29 июня 2012 г. № 94н;

выполнение плана по привлечению налогоплательщиков к предоставлению отчетности по телекоммуникационным каналам связи в соответствии с приказами Федеральной налоговой службы от 21 января 2013 г. N ММВ-7-12/22@ "Об утверждении рекомендуемой формы справки об исполнении налогоплательщиком (плательщиком сборов, налоговым агентом) обязанности по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов, порядка ее заполнения и рекомендуемого формата ее представления в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи", от 22 июня 2011 г. N ММВ-7-6/381@ "О вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения, реализующего информационное обслуживание и информирование налогоплательщиков в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи";

осознанию ответственности за последствия своих действий.

Начальник отдела учета и 
работы с налогоплательщиками                                                                                      Ю.Б. Алеханова                                                                        
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