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Должностной регламент 
старшего государственного налогового инспектора
  отдела  работы с налогоплательщиками
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №27 
по Ростовской области

I. Общие положения

 1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора   отдела работы с налогоплательщиками  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №27 по Ростовской области  (далее – старший государственный налоговый инспектор ) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории  "специалисты". 
Регистрационный номер (код) должности: 11-3-4-095
 2 Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора    отдела: регулирование налоговой деятельности в рамках учета и работы с налогоплательщиками.
 3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора   отдела: администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, регулирование в сфере организации  работы с налогоплательщиками,  организации учета поступлений, организации учета налогоплательщиков,  ввод и обработка  данных.. 
 4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора  отдела осуществляются  начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  №27  по Ростовской области.
 5. Старший государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела работы с налогоплательщиками.
В случае служебной необходимости на период временного отсутствия старшего государственного налогового инспектора   отдела (отпуск, командировка, болезнь и т.д.)  его обязанности исполняет сотрудник отдела по поручению начальника отдела.

II. Квалификационные требования 

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора   отдела устанавливаются следующие квалификационные 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»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий, Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 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»; 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)». 
Старший государственный налоговый инспектор  отдела 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; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования.
6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); методы бюджетного планирования; 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; 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.
6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения.
6.6. Наличие профессиональных умений: осуществление анализа факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов; осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития; проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности; работа с информационными ресурсами.
6.7. Наличие функциональных умений: подготовка отчетов, докладов, тезисов, презентаций; подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации, прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, составление номенклатуры дел.


III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности  старшего 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".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Инспекцию, старший государственный налоговый инспектор  отдела обязан: 
- осуществлять прием и регистрацию деклараций, бухгалтерской отчетности, заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов, заявлений на регистрацию счетов-фактур, проверять полноту и правильность заполнения документов налоговой отчетности плательщиков;
- осуществлять проставление отметок о приеме налоговых деклараций(расчетов), по обращениям налогоплательщиков;
- представлять информации о состоянии расчетов с бюджетом по запросам заявителей;
- проводить  сверку по лицевым счетам с налогоплательщиками;    
- осуществлять  работы по приему и проставлению отметок на счетах-фактура;
- осуществлять  ввод  и обработку данных; 
- осуществлять подготовку  письменных  разъяснений по применению законодательства РФ о налогах и сборах по запросам налогоплательщиков;
 - осуществлять прием и подготовку ответов  на вопросы поступающие по телефону справочной службы;
- вести  информационный  ресурс  по информированию налогоплательщиков , осуществлять размещение информации на информационных стендах инспекции;
         - обеспечение ведения информационных ресурсов    - ИР «Доверенность», ИР «Ваш контроль», ИР  «Банковские счета», ИР «Онлайн запись на прием в инспекцию», ИР «ССТУ»,  ИР «Ведомость  учета принятых и введенных деклараций» и другие;
            - обеспечивать доведение до налогоплательщиков и налоговых агентов извещений о выявленных ошибках и противоречиях в документах налоговой отчетности;
           -  осуществлять работу с платежными документами, поступившими в электронном виде, ввод налоговых деклараций и бухгалтерской отчетности;
-	 осуществлять взаимодействие с органами федерального казначейства по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- осуществлять работу с неклассифицированными платежами;  
- осуществлять своевременное и достоверное  представление  в Управление ФНС  по Ростовской области статистической налоговой отчетности, закрепленной приказом начальника Инспекции за отделом, в системе электронной обработки налоговой информации;
- осуществлять работу по учету плательщиков, вносит изменения в учетные данные, проводит мероприятия по совершенствованию работы по учету налогоплательщиков, работа с прикладной программой  «Системы ЭОД», АИС «Налог-3»;
- предоставлять сведения из ЕГРН по запросам пользователей информационных ресурсов;
 - осуществлять работу с информацией, поступающей из банков, об открытии /закрытии банковских счетов налогоплательщиков, своевременно пополняет базу данных;
  - проводить работу по приему из ФЦОД документов по банковским счетам с использованием технологии WEB-сервиса и прием-передачу в ФЦОД информации о счетах резидентов в банках за пределами территории РФ;
- проводить работу по синхронизации НСИ в части справочников по учету налогоплательщиков, актуализацию справочника FN50 – Адрес расчетов - Банк;.
- подготавливать отчеты и контрольные задания Управления ФНС России по РО по   учету налогоплательщиков;
  -осуществлять совместно с сотрудниками отдела изучение и применение в практической работе инструкций на рабочие места в условиях использования  «Системы ЭОД» и АИС «Налог-3»;
- осуществлять взаимодействие с другими подразделениями Инспекции в целях реализации поставленных перед отделом задач;
- выполнять разовые задания и поручения начальника отдела;  
- подготавливать информационные материалы для руководства  инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
- осуществлять проведение экономической учебы в отделе;
- изучение налогового законодательства, накопление инструктивного материала;
- своевременно  делать  отчеты и контрольные задания управления, распоряжения и приказы руководства инспекции и начальника отдела;
- участвовать в организации   мероприятий по профессиональной подготовке, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- вести в установленном порядке  делопроизводства и хранение документов курируемого участка, обеспечение  сдачи их  в архив;  
-  получать доступ  к соответствующим информационным, программным и аппаратным ресурсам Инспекции и пользоваться удаленным доступом к  федеральным, региональным, и иным ресурсам;
- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
- исполнять основные обязанности гражданского служащего, определенные статьями 15 и 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 
- осуществлять иные функции, предусмотренные законодательными и иными нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями ФНС России, УФНС России по Ростовской области и Инспекции;
- обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор  отдела имеет право:
- в рамках своей компетенции, по поручению начальника отдела, ведет прием должностных лиц предприятий, учреждений и организаций;
-	в  рамках своей компетенции, по поручению начальника отдела, представляет отдел во взаимоотношениях с другими структурными подразделениями инспекции;
-	запрашивает  и получает  в установленном порядке необходимые для выполнения возложенных на него обязанностей материалы от сотрудников инспекции;
- в установленном порядке вносит  начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела по вопросам находящимся в его компетенции;
- имеет  доступ к сведениям ограниченного распространения, подлежащим защите в органах Федеральной налоговой службы (с грифом ДСП).
- на защиту своих персональных данных;
- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;
- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне.

10. Старший государственный налоговый инспектор  отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, положением об Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, приказами Инспекции, поручениями руководства Управления и начальника инспекции и иными нормативными правовыми актами.
11. Старший государственный налоговый инспектор   отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, Старший государственный налоговый инспектор    отдела  несет ответственность:
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, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор  отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- составления  докладных, служебных записок,  отчетности по предмету деятельности  отдела;
- принятия участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;
- информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
- осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запрашивание дополнительной информации;
- отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
- переадресования документов, установления или изменения (продления) сроков их исполнения;
- исполнения соответствующих документов или направление их другому исполнителю;
- принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор  отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- исполнения  соответствующих документов или направления их другому исполнителю;
- принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
- отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
- информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
- составления докладных, служебных записок,  отчетности по предмету деятельности  отдела.
V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор   отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Старший государственный налоговый инспектор  отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
  -  нормативных правовых актов инспекции (приказов, распоряжений, регламентирующих вопросы отдела, а также по иным вопросам отдела;
  - предложений по улучшению работы отдела.
 15. Старший государственный налоговый инспектор  отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
 - служебных документов в соответствии со своей компетенцией по предмету деятельности 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 старший государственный налоговый инспектор    отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старший государственный налоговый инспектор    отдела 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. №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 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", Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, 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, старший государственный налоговый инспектор    отдела осуществляет организационное обеспечение  оказания следующих видов государственных услуг:
- учет налогоплательщиков;
-  оказание информационных услуг налогоплательщикам;
- обеспечение формирования общественного мнения по вопросам функционирования инспекции;
  - бесплатное информирование налогоплательщиков на основании обращений   в устной (письменной) форме: о налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах;  о полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;  о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, формах, форматах, порядке и сроках  представления налоговых деклараций (расчетов);  о реквизитах соответствующих счетов Казначейства России и об   изменениях указанных реквизитов; о сведениях, необходимых для  заполнения поручений на  перечисление налогов, сборов, пеней и штрафов в бюджетную систему  Российской Федерации;
            - иные услуги по направлениям деятельности отдела.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старший государственный налоговый инспектор  отдела оценивается по следующим показателям:
- выполняемому объему работы и интенсивность труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдение служебной дисциплины;
- своевременности  и оперативности  выполнения поручений;
- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полнота и логичность изложения материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок);
- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умение работать с документами);
- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
- творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
- осознанию ответственности за последствия своих действий.
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