Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России №13 по Свердловской 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», – 

11-3-4-095

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора (указать наименование отдела и инспекции  Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекции Федеральной налоговой службы межрайонного уровня) (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом инспекции  Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекции Федеральной налоговой службы межрайонного уровня (далее - инспекция).

Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела. 
               В своей деятельности  старший  государственный налоговый инспектор  руководствуется:

· Конституцией Российской Федерации, 

· федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 
· федеральным законом от 27 июля 2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

· федеральным законом от 06 апреля 2011г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

· федеральным законом от 21 июня 1993 г. №5485-1 «О государственной тайне»;
· указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, регулирующими деятельность в сфере информационной безопасности;

· нормативными актами Федеральной службы по техническому и экспортному контролю и Федеральной службы безопасности в области технической защиты информации с ограниченным доступом и эксплуатации средств криптографической защиты информации;

· нормативными актами Федеральной налоговой службы, Управления и инспекции, касающимися его деятельности;

· настоящим должностным регламентом.

  В период временного  отсутствия старшего государственного налогового инспектора  его обязанности исполняет  другой сотрудник по указанию  начальника отдела.

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. Старший государственный налоговый инспектор должен иметь высшее профессиональное образование, при назначении на должность  старшего  государственного налогового инспектора требования к стажу не предъявляются.

   Старший государственный налоговый инспектор 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 № 13 по Свердловской области;

· порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству Инспекции;

· аппаратное и программное обеспечение;

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

· общие вопросы в области информационной  безопасности;

· должностной регламент.

     Старший  государственный налоговый инспектор  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;

- подготовкой презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности старшего 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. Старший 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 Межрайонной ИФНС России России №13 по Свердловской области, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Свердловской области от 02 августа 2011г., положением об отделе работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

В рамках поставленных задач и выполнения возложенных функций, утвержденных в положении об отделе старший государственный налоговый инспектор обязан:

5.1.Строго выполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьей 10 ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и соблюдать ограничения, установленные ст.11 Закона.

5.2.Исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей (начальника отдела и его заместителя), отданные в рамках их должностных полномочий, за исключением незаконных.

5.3.Соблюдать установленный в инспекции служебный распорядок, внутриобъектовый и пропускной режимы.

5.4.Поддерживать уровень своей квалификации, необходимый для исполнения обязанностей, установленных должностным регламентом.

5.5.Хранить государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайну. Не разглашать ставшую известной служебную информацию.

5.6.На старшего государственного налогового инспектора  отдела возлагаются следующие обязанности:
5.6.1.осуществлять прием и регистрацию налоговых деклараций, бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других обязательных платежей в бюджетную систему РФ в соответствии с Регламентом организации работы с налогоплательщиками и Регламентом принятия и ввода в автоматизированную систему налоговых органов. 

5.6.2.По требованию налогоплательщика проставлять на его экземпляре отметку о принятии налоговой и бухгалтерской отчетности;

5.6.3.осуществлять прием и регистрацию заявлений  на зачет, возврат налога и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других  обязательных платежей в бюджетную систему РФ в системе ЭОД;

5.6.4.осуществлять прием и регистрацию заявлений о регистрации контрольно-кассовой техники;

5.6.5.передавать принятые налоговые декларации, бухгалтерскую отчетность и иные документы, служащие основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других обязательных платежей в бюджетную систему РФ по реестру в отдел общего обеспечения и отдел ввода;

5.6.6. формировать и регистрировать Акты приема-передачи пачек в ФКУ «Налог-сервис»;
5.6.7.осуществлять обработку и прием писем, заявлений налогоплательщиков  5.6.8.предоставлять сведения пользователям информационных ресурсов;

5.6.9.проводить сверку расчетов  налогоплательщика с бюджетом, выдавать справки о состоянии расчетов по налогам, сборам, взносам в соответствии с Регламентом организации работы с налогоплательщиками;

5.6.10. осуществлять ввод в систему ЭОД деклараций ф.3-НДФЛ;

5.6.11.индивидуально и публично информировать (в т.ч. в письменной форме) налогоплательщиков в соответствии со ст.32 Налогового Кодекса РФ часть 1 и Регламентом организации работы с налогоплательщиками;

5.6.13.выдавать налогоплательщикам по их запросам справки и иные документы, подготовленные и переданные по реестру отделом камеральных проверок в случае, если налогоплательщиком в заявлении указан способ получения «лично»;

5.6.14.еженедельно обновлять информацию на внутренних (в здании инспекции) и внешних (общественные места) стендах;

5.6.15.является ответственным за оформление внутренних стендов инспекции, содержанием базы данных компьютера общего пользования;

5.6.16.организовывать проведение семинаров, принимать участие на семинарах по вопросам, входящим в его компетенцию;

5.6.17.проводить информационную работу по представлению  налогоплательщиками налоговой и бухгалтерской отчетности в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи;

5.6.18.вести информационный ресурс «доверенность»;

5.6.19.осуществлять прием заявлений и проставлять отметки на счетах-фактурах и их копиях, представляемых лицами, совершающими операции с нефтепродуктами;

5.6.20. составлять список налогоплательщиков, не представивших налоговую отчетность, который передается в отдел камеральных проверок для принятия соответствующих мер;

5.6.21. осуществлять ежедневный контроль своевременности получения и обработки запросов к серверу ФНС России о наличии (отсутствии) задолженности.

5.6.22.вести делопроизводство в соответствии с утвержденной инструкцией по делопроизводству;

5.6.23.самостоятельно планировать свою работу и согласовывать ее с планом работы  отдела;

5.6.24.уведомлять начальника инспекции об обращениях с целью склонения к совершению коррупционных правонарушений;

5.6.25. выполнять другие поручения начальника инспекции и начальника отдела, данные им в рамках своих должностных полномочий.

        6. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Основные права  старшего государственного налогового инспектора определены статьей 14 Федерального     Закона    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

Исходя из установленных полномочий  старший государственный налоговый инспектор    имеет право:

-требовать от налогоплательщика или налогового агента документы по формам, установленным государственными органами и органами местного самоуправления, служащие основанием для исчисления и уплаты  (удержания и перечисления) налогов, а также пояснения и документы, подтверждающие правильность исчисления и своевременность уплаты (удержания и перечисления) налогов.

-вызывать на основании письменного уведомления в налоговые органы налогоплательщиков, плательщиков сборов или налоговых агентов  для дачи пояснений в связи с уплатой (перечислением) ими налогов, а также в иных случаях, связанных с исполнением ими законодательства о налогах и сборах.

-требовать от налогоплательщиков, налоговых агентов, их представителей устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах и контролировать выполнение указанных требований

-в пределах должностных обязанностей вступать в служебные взаимоотношения со специалистами отделов УФНС России по Свердловской области по вопросам исполнения документов и представления необходимой информации. Получать необходимые для своей работы справки, расчеты, иные документы и сведения, знакомиться с соответствующими документами в пользовании и на хранении 

-в установленном порядке получать от структурных подразделений инспекции, других организаций, предприятий и физических лиц материалы, документы, необходимые для выполнения задач по учету ККТ;

-принимать документы на бумажных носителях и электронных носителях из внешних организаций и от подразделений инспекции;

-в пределах должностных обязанностей вступать в служебные взаимоотношения со специалистами других отделов инспекции, получать необходимые для своей работы справки, иные документы и сведения. Знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в пользовании и на хранении;

-вносить начальнику отдела на рассмотрение предложения по совершенствованию контрольной работы, по улучшению документационного обеспечения деятельности инспекции, совершенствованию форм и методов труда, в том числе на основе применения электронно-вычислительной техники. Участвовать в производственных совещаниях, проводимых в отделе, а также на семинарах по вопросам, входящим в его компетенцию;

-работать в соответствии с Приказом МНС России от 04.03.02г.№БГ-4-18/5 дсп «О порядке работы с документами, содержащими сведения, составляющие налоговую тайну»

-знать требования по ведению делопроизводства, порядок обращения с информацией на магнитных носителях, составляющих служебную тайну»

-выполнять другие поручения начальника отдела, не включенные в должностные обязанности

-требовать возмещение ущерба, причиненного ему при исполнении им служебных полномочий

-работать с документами ДСП в соответствии с Инструкцией о порядке работы с документами, содержащими сведения, составляющие служебную тайну налоговых органов, утвержденной Приказом МНС России №БГ-4-18/5ДСП от 04.03.2002г.

-Проводить в отделе профессионально-экономическую учебу по плану

-при уходе в отпуск, выбытии в командировку, увольнении или перемещении имеющиеся документы по указанию начальника отдела передавать другому работнику

-свою работу осуществлять в соответствии с планами контрольно-экономической работы, утвержденными руководителем, планами технической и экономической учебы

-на период отсутствия государственного налогового инспектора или специалиста 1 разряда отдела работы с налогоплательщиками выполнять его обязанности

- выполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, определенных статьей 15 Федерального Закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации», соблюдение ограничений, установленных статьей 16 Закона.

          7. Старший государственный налоговый инспектор  несёт    ответственность    за неисполнение    (ненадлежащее исполнение)  должностных обязанностей в соответствии с административными  регламентами управления и инспекции, задачами и функциями инспекции  и функциональными особенностями замещаемой  должности гражданской службы:

-За некачественное, несвоевременное и неточное  выполнение обязанностей, возложенных на него настоящим должностным регламентом;

-невыполнение распорядительных актов, поручений начальника отдела и руководства инспекции;

-за бездействие или неполное использование представленных прав;

-за возможный ущерб, связанный с характером служебной деятельности;
-за снижение эффективности коллективного труда;

-за нарушение правил эксплуатации ЭВМ и автоматизированных систем;

-за нарушение исполнительской и трудовой дисциплины; 

-нарушения порядка обращения с документами, содержащими служебную и налоговую тайну, в том числе обрабатываемую в электронном виде;

-за хранение архивных документов отдела с момента заведения до их сдачи;

-за нарушение трудовой и исполнительской дисциплины, правил внутреннего распорядка, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом;

- за несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления и руководителя инспекции;

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

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

8. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

-ведения в установленном порядке делопроизводства

-индивидуального и публичного информирования налогоплательщиков в соответствии с действующим законодательством;

-выдачи налогоплательщикам по их запросам справок и иных документов;

-своевременного обновления информационных стендов;

-проверки документов, поступающих от налогоплательщиков, правильности их оформления и сроков подачи;

-своевременной регистрации налоговой и бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других обязательных платежей в бюджетную систему РФ;

-обработки и приема писем, заявлений налогоплательщиков;

-выдачи налогоплательщикам по их запросам справок и иных документов, подготовленных и переданных по реестру отделом камеральных проверок в случае, если налогоплательщиком в заявлении указан способ получения «лично»;

-привлечения налогоплательщиков к сдаче налоговой и бухгалтерской отчетности в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи;

-своевременной регистрации заявлений о регистрации контрольно-кассовой техники;

- правильности применения мер ответственности, предусмотренных  за нарушение налогового законодательства;

-проведении дополнительных мероприятий налогового контроля.

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

9. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части  подготовки ответов на запросы налогоплательщиков, сторонних организаций,  контрольных запросов УФНС РФ по Свердловской области, проектов исковых заявлений,  положений об отделе и инспекции,

графика отпусков гражданских служащих отдела, иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

Участвует  в судебных разбирательствах по вопросам исчисления налогов, закрепленных за инспектором настоящим должностным регламентом.

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

11. Взаимодействие старшего 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
12. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции  старший государственный налоговый инспектор выполняет организационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России №13 по Свердловской области:

-создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в т.ч. нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;

-создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством РФ;

-информирование налогоплательщиков по результатам контрольной деятельности налоговых органов;

-другие услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

13. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего 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.

