	
	


Должностной регламент
 государственного налогового инспектора
 отдела работы с налогоплательщиками 

Инспекции  Федеральной налоговой службы России 

по Ленинскому району г. Екатеринбурга   

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. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора инспекции  Федеральной налоговой службы России по Ленинскому району г. Екатеринбурга (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом инспекции  Федеральной налоговой службы России  по Ленинскому району г. Екатеринбурга (далее - инспекция).

Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела. Во время отсутствия государственного налогового инспектора его функции исполняют иные работники отдела по поручению начальника отдела.

В своей деятельности государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации; Федеральным Законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральным Законом от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Налоговым кодексом Российской Федерации; Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России; приказами, указаниями ФНС России, Управления ФНС России по Свердловской области (далее - Управление); положением об Инспекции, положением об отделе работы с налогоплательщиками (далее – отдел),  иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего, должностным регламентом, инструкцией на рабочее место.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

3. Для замещения должности  государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования;

б) - наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; 

- наличие профессиональных знаний в области информационно-коммуникационных технологий базового уровня, включая знание аппаратного и программного обеспечения, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

в) - наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 

- наличие профессиональных навыков в области информационно-коммуникационных технологий базового уровня, включая навыки пользования современной оргтехникой и программными продуктами, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работа с базами данных, подготовки презентации, использования графических объектов в электронных документах, работы с электронными таблицами, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об инспекции Федеральной налоговой службы России по Ленинскому району г. Екатеринбурга, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Свердловской области «27» октября 2008 г., положением об отделе работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления ФНС России по Свердловской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Исходя из задач и функций, определенных положением об отделе, на государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками возлагаются следующие обязанности: 

         - знание и четкое выполнение инструкций на рабочие места отдела; 
· обязан ежегодно представлять в инспекцию сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

· обязан уведомлять руководство инспекции, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращений в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

· обязан принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, обязан в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;

· при владении ценными бумагами, акциями (долями участия, паями в уставных (складочных) капиталах организаций), обязан в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие мне ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

· в течение двух лет после увольнения с государственной службы обязан при заключении трудовых договоров сообщать представителю нанимателя (работодателю) сведения о последнем месте своей службы;

· обязан пройти государственную дактилоскопическую регистрацию;

· при работе с УБД к ФИР обязан соблюдать режимные ограничения установленные инструкцией по работе с УДФИР;

· обязан исполнять дополнительные обязанности по линии ГО и ЧС, установленные приказами начальника инспекции;

· обязан выполнять требования по порядку использования устройств сотовой, пейджинговой и транкинговой связи в месте расположения инспекции;

· в пределах функциональных обязанностей отдела обязан в полном объеме владеть навыками работы в программных комплексах (далее по тексту в ПК) – «ЭОД», «СЭД регион», «СОИФНС» и др. ПК используемых в инспекции;

· обязан содержать рабочее место в чистоте и порядке;

· в месте расположения инспекции и при исполнении должностных обязанностей вне расположения инспекции обязан иметь "деловой стиль" в одежде;

· обязан беспрекословно, точно и в срок исполнять все законные поручения руководства инспекции.
    - при исполнении должностных обязанностей возможно применение специальных технических средств контроля, а также проведение дополнительных проверочных мероприятий по предоставленным в инспекцию сведениям о доходах и обязанностях имущественного характера.
· осуществляет прием налоговых деклараций, иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, и бухгалтерской отчетности от налогоплательщиков на бумажных и электронных носителях записи (в том числе от крупнейших налогоплательщиков);

· осуществляет сортировку принятой отчетности на бумажных носителях, формирование пачек и передачу в ЦПД ФКУ по акту приема-передачи;

· осуществляет прием сведений о доходах физических лиц по налогу на доходы физических лиц от налоговых агентов;

· осуществляет визуальный контроль принятой отчетности налогоплательщиков на бумажных носителях на предмет ее соответствия установленным требованиям;

· проставляет на каждом документе принятой налоговой отчетности дату ее принятия, оттиск штампа и подпись ответственного лица, принявшего отчетность. Проставляет на оставшихся у налогоплательщика копиях отчетности указанные выше реквизиты;

· регистрирует с использованием средств компьютерной обработки принятую налоговую отчетность не позднее следующего рабочего дня с момента ее принятия; 

· проводит сортировку принимаемых документов, формирует пачки (их регистрирует);

· оперативно передает принятую налоговую отчетность после ее регистрации с сопроводительным ярлыком в отдел обработки данных;

· готовит и обеспечивает доведение до налогоплательщиков и налоговых агентов уведомлений о выявленных ошибках и противоречиях в документах налоговой отчетности;

· проводит прием заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов от налогоплательщиков, осуществляющих ввоз товаров из государств-членов Таможенного союза.

· выдает налогоплательщикам по их запросам справки и иные документы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

· информирует налогоплательщиков и налоговых агентов об исполнении ими обязанностей по сдаче документов налоговой отчетности, исчислению и уплате налогов; 

    -  информирует налогоплательщиков о состоянии их расчетов с бюджетной системой     Российской Федерации;

· осуществляет подготовку ответов на письменные запросы налогоплательщиков;

· обучает вновь принятых работников;

· оказывает методическую помощь работникам отдела;

· принимает участие в проведении стажировки вновь принятых работников;

· выполняет контрольные задания вышестоящих налоговых органов;

· отвечает за выполнение отчетности, закрепленной за отделом;

· консультирует налогоплательщиков по вопросам соблюдения налогового законодательства, в том числе по телефону справочной службы инспекции;

· ведет в установленном порядке делопроизводство и обеспечивает сохранность номенклатурных дел отдела;

· осуществляет информационную поддержку законодательных инициатив ФНС России  и Управления ФНС России по Свердловской области;

· осуществляет пропаганду действующего законодательства и законодательных инициатив ФНС России;

· выполняет отдельные поручения начальника отдела.

Исходя из установленных полномочий, государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками имеет право: 

- требовать  от  налогоплательщика  документы  по  формам, установленным                  государственными органами  и  органами  местного    самоуправления, служащие основаниями для исчисления и уплаты налогов, а  также  пояснения  и  документы,  подтверждающие правильность начисления и своевременность уплаты налогов;

 -  вести переписку с налогоплательщиками по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

 -  вызывать налогоплательщиков для дачи пояснений в связи с уплатой ими налогов;

 - представлять отдел, как в инспекции, так и во всех органах государственной, представительной, исполнительной и судебной власти;

- вносить предложения по совершенствованию форм и методов труда,  программных средств, по улучшению и совершенствованию организации работы на рабочем месте, в план работы отдела;

-  работать с документами, имеющими гриф "Для служебного пользования";

- в установленном порядке получать от руководства Инспекции, вышестоящих налоговых органов, других организаций и налогоплательщиков необходимые для выполнения своих обязанностей документы и материалы, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и хранении;

- осуществлять  другие права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством субъектов Российской Федерации, нормативно-правовыми актами представительных органов местного самоуправления, нормативно-правовыми актами, издаваемыми Президентом Российской Федерации и Правительством Российской Федерации, актами ФНС России и вышестоящего Управления.

         6. Государственный налоговый инспектор несет ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с Положением об Инспекции, задачами и функциями Инспекции, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы: 

· некачественное и несвоевременное исполнение обязанностей, определенных настоящим регламентом;

· невыполнение распорядительных актов, поручений руководства Инспекции;

· несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС России по Свердловской области;

· разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации ограниченного распространения;

· нарушение порядка обращения с документами, содержащими государственную, служебную и налоговую тайну, в том числе, обрабатываемую на СВТ;

· несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка, состояние трудовой и исполнительской дисциплины в Инспекции.

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

7. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, связанным с исполнением своих должностных обязанностей, изложенных в п.5 настоящего должностного регламента.

8. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по возлагаемым на него функциям, изложенным в п.5 настоящего должностного регламента.

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

9. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений, в части подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к деятельности отдела.

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

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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

11. В соответствии со своими должностными обязанностями государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие 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. № 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
13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор принимает участие в осуществлении следующих видов государственных услуг:

· прием налоговой и бухгалтерской отчетности налогоплательщиков, в том числе через портал государственных услуг;

· прием сведений по форме 2-НДФЛ от налоговых агентов;

· проведение сверки расчетов с бюджетом с налогоплательщиками;

· прием заявлений о переходе на УСН и ЕСХН, о зачетах и возвратах,  на формирование справок о состоянии расчетов с бюджетом, справок об исполнении налогоплательщиком обязанности по уплате налогов, сборов, на формирование актов сверок расчетов с бюджетом;

· прием заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов от налогоплательщиков, осуществляющих ввоз товаров из государств-членов Таможенного союза;

· выдача документов (ответов, справок, предварительных актов сверки расчетов с бюджетом и иных документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела);

· информирование налогоплательщиков и налоговых агентов об исполнении ими обязанностей по сдаче документов налоговой отчетности, исчислению и уплате налогов в письменной и устной форме, в том числе по телефону справочной службы инспекции по вопросам, относящимся к компетенции отдела. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. 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;

осознанию ответственности за последствия своих действий.
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