Должностной регламент
 государственного налогового инспектора
отдела работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы № 2 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», – 
11-3-4-096

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Свердловской области (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 № 2 по Свердловской области (далее - инспекция).

Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В период отсутствия государственного налогового инспектора, исполнение обязанностей возлагается на старшего государственного налогового инспектора. В случае служебной необходимости  по указанию начальника отдела государственный налоговый инспектор замещает других сотрудников отдела.
В своей деятельности государственный налоговый инспектор  отдела работы с налогоплательщиками руководствуется:

 Конституцией Российской Федерации; Федеральным Законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральным законом от 21.03.1991 г. № 941-3 «О налоговых органах РФ»; Федеральным законом от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в РФ».
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 знаний в области информационно-коммуникационных технологий специального уровня требований: знаний аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности, систем взаимодействия с гражданами и организациями, учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения федеральными органами государственной власти основных задач и функций, систем межведомственного взаимодействия, систем управления государственными информационными ресурсами, информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных, систем управления электронными архивами, систем информационной безопасности, систем управления эксплуатацией;
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, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции, 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, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных, работы  с системами  взаимодействия с гражданами и организациями, работы с системами межведомственного взаимодействия, работы с системами управления государственными информационными ресурсами, работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных, работы с системами управления электронными архивами, работы с системами  информационной безопасности, работы с системами управления эксплуатацией.
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 о Межрайонной инспекции ФНС России № 2 по Свердловской области, 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 установленных полномочий, государственный налоговый инспектор осуществляет права:

вносит руководству инспекции предложения по любым вопросам, относящимся к компетенции деятельности отдела;

в рамках осуществления своих должностных обязанностей ведет переписку с организациями по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

требует от налогоплательщиков или иных участников отношений, регулируемых законодательством о налогах и сборах, документы по формам, установленным государственными органами и органами местного самоуправления, служащие основаниями для начисления и уплаты налогов и сборов;

 требует от налогоплательщиков и иных участников отношений, регулируемых законодательством о налогах и сборах, устранения выявленных нарушений законодательства о своевременности и правильности составления налогоплательщиками установленной отчетности и контролирует выполнение указанных требований;

в пределах должностных обязанностей вступает в служебные взаимоотношения со специалистами отдела работы с налогоплательщиками и других отделов инспекции и Управления ФНС России по Свердловской области;

работает с документами, имеющими гриф “Для служебного пользования”;

осуществляет иные полномочия, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами представительных органов власти местного самоуправления, нормативными актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, актами ФНС России и вышестоящего Управления ФНС России по Свердловской области по реализации возложенных на него задач и функций по направлениям деятельности  отдела.
Исходя из задач и функций, определенных положением инспекции и положением об отделе, государственный налоговый инспектор исполняет следующие обязанности:

осуществляет работу с налогоплательщиками на дополнительной площадке в г. Нижние Серги, на выездных ТОРМах в п. Бисерть и г. Михайловске в соответствии с Административным регламентом от 18.01.2008 г. № 9н и приказом инспекции от 13.01.2012 № 7р;

исполняет приказы, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей (начальника отдела и его заместителя), отданные в рамках их должностных полномочий;

соблюдает Правила служебного распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий, требований охраны труда, проходит инструктаж по охране труда;

поддерживает уровень своей квалификации, необходимой для исполнения обязанностей, установленных должностным регламентом;

сохраняет государственную, налоговую и иные охраняемые тайны. Не разглашает ставшую известной служебную информацию;

осуществляет мероприятия по защите конфиденциальной информации, составляющей служебную и налоговую тайны,  от доступа к ней посторонних лиц;

уведомляет представителя нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

соблюдает технику безопасности при работе с ЭВМ;

осуществляет прием налоговой отчетности налогоплательщиков на бумажных,  магнитных носителях;

 осуществляет визуальный контроль принятой отчетности налогоплательщиков на бумажных носителях на предмет ее соответствия установленным требованиям, входной контроль налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для начисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему РФ, представленных на электронных носителях записи;

проставляет на каждом документе принятой отчетности дату ее принятия, оттиск, штамп или отметку налогового органа и подпись ответственного лица, принявшего отчетность, а также,  по просьбе налогоплательщика (его представителя) на оставшихся у него копиях отчетности указанных выше реквизитов; 

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

сортирует принимаемые документы, формирует документы в пачки (формирует и регистрирует реестры передачи) и оперативно передает их в соответствующие подразделения не позднее следующего рабочего дня с момента поступления документов в инспекцию;

готовит и направляет  налогоплательщикам и налоговым агентам  уведомления о необходимости предоставления налоговой отчетности соответствующей формы и устранению  ошибок налоговой отчетности;

принимает и обрабатывает сведения о доходах физических лиц от налоговых агентов;

выдает налогоплательщикам документы, подготовленные специалистами отделов инспекции;

передает сведения о несвоевременно представленной (по почте) налоговой отчетности в отделы камеральных проверок;

осуществляет мероприятия необходимые для составления протоколов об административных правонарушениях, выявленных при несвоевременном представлении налогоплательщиком налоговой отчетности лично или через уполномоченного представителя (приглашает специалиста отдела камеральных проверок, либо вручает уведомления о явке в налоговую инспекцию);

регистрирует копии счетов-фактур, представляемых налогоплательщиками-экспортерами, и выдает им зарегистрированные копии счетов-фактур;

передает зарегистрированные  вторые копии счетов-фактур по реестру в отдел ввода и обработки данных с целью формирования электронной базы копий счетов-фактур;

информирует налогоплательщиков о состоянии расчетов с бюджетом и проводит сверку расчетов с бюджетом;

информирует налогоплательщиков об исполнении обязанности по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов; 

готовит письменные разъяснения по применению законодательства РФ о налогах и сборах по запросам налогоплательщиков;

своевременно вносит информацию в компьютер общего пользования в период отсутствия заместителя начальника отдела, несет ответственность за достоверность и полноту вносимой информации;

принимает и выдает документы по регистрации и снятию с учета ККТ, регистрирует  полученные документы в программном комплексе ЭОД в установленные сроки;

информирует налогоплательщиков  о сроках представления и установленных формах налоговой отчетности, о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативно-правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

принимает заявления, жалобы и другие документы, поступающие от налогоплательщиков, а также передает их для регистрации в отделы общего обеспечения и камеральных проверок;

регистрирует книги  налогоплательщиков по УСН и ОСН;

участвует в подготовке руководству инспекции предложений по включению в доклады информации о состоянии отчетности налогоплательщиков, а также по другим вопросам, входящим в компетенцию отдела;

участвует в пропаганде налогового законодательства и информационных мероприятиях;

представляет предложения для подготовки публикаций о деятельности налоговой инспекции.

принимает участие в организации проведению в рамках работы, проводимой Управлением ФНС России по Свердловской области, мероприятий, способствующих формированию позитивного отношения налогоплательщиков к налоговым органам;
осуществляет делопроизводство в соответствии с установленным порядком и обеспечивает сохранность номенклатурных дел;

осуществляет иные обязанности исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе.

6. Государственный налоговый инспектор 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
7. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

организации своей  работы по реализации возложенных на государственного налогового инспектора отдела задач и функций по направлениям деятельности, указанным в Положении об отделе;

выполнения поручений Управления ФНС по Свердловской области, начальника инспекции, его заместителя, курирующего работу отдела, начальника отдела; реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

обеспечения соблюдения налоговой и  иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

иным  вопросам, предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными актами.

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

организации своей  работы по реализации возложенных на государственного налогового инспектора отдела задач и функций по направлениям деятельности, указанным в Положении об отделе;

выполнения поручений Управления ФНС по Свердловской области, начальника инспекции, его заместителя, курирующего работу отдела, начальника отдела; реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

обеспечения соблюдения налоговой и  иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

иным  вопросам, предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными актами.

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) следующих проектов:

нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического и правового обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к деятельности инспекции.

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

положений об отделе и инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

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 выполняет информационное и техническое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:

информирование налогоплательщиков и налоговых агентов о состоянии расчетов с бюджетом;

информирование налогоплательщиков  по срокам представления и установленным формам налоговой отчетности, о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативно-правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

выдача справок, уведомлений.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

своевременность регистрации и передачи на ввод, а также количество документов налоговой отчетности, копий-счетов фактур и других документов, подлежащих вводу в информационные ресурсы налогового органа;

своевременность подготовки ответов на запросы налогоплательщиков;

своевременность передачи в другие функциональные отделы принятой информации;

своевременность передачи налогоплательщикам информации, подготовленной к выдаче как самостоятельно, так и другими функциональными отделами;

качество  всех принимаемых  документов на наличие обязательных реквизитов;

качество и количество приема в информационные ресурсы налогового органа  и  выгрузки  данных  сведений о доходах физических лиц;

внимательное и корректное отношение к налогоплательщикам.
