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Должностной регламент
государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками
Межрайонной ИФНС России N 16 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

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России №16 по Свердловской области (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 16 по Свердловской области (далее – инспекция) в соответствии с действующим законодательством.

1.3. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

1.4. В случае служебной необходимости, на период временного отсутствия, обязанности государственного налогового инспектора исполняет другой государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками.

1.5. В своей деятельности государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации; Федеральным законом от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Трудовым Кодексом Российской Федерации; федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; постановлениями и нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации; приказами, инструкциями и указаниями Министерства финансов Российской Федерации, Федеральной налоговой службы, приказами УФНС России по Свердловской области, распоряжениями и указаниями начальника Межрайонной ИФНС России № 16 по Свердловской области, должностным регламентом, инструкциями на рабочее место РМ5-1, РМ5-2, РМ5-3, РМ5-4, РМ5-5, РМ5-6, РМ5-7.

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

2.1. 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; наличие знаний в области информационно-коммуникационных технологий базового 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; служебного распорядка инспекции; порядка работы со служебной информацией; основ делопроизводства; правил охраны труда и противопожарной безопасности, должностного регламента;

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела; организации и обеспечения выполнения поставленных руководством задач; эффективного планирования служебного времени, оперативного принятия и реализации решений, связанных с выполнением должностных обязанностей, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов; анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере; использования опыта и мнения коллег; наличие навыков работы, соответствующих базовому уровню требований в области информационно-коммуникационных технологий: работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно – телекоммуникационными сетями (в том числе 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; работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями; работы с системами управления проектами; подготовки деловой корреспонденции и актов управления.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. 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".

3.2. 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 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», положением об управлении и инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Свердловской области (далее – управление), инспекции, поручениями руководства инспекции.

3.3. Должностные обязанности государственного налогового инспектора:

исполняет приказы, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в рамках должностных полномочий, за исключением незаконных;

соблюдает служебный распорядок инспекции, внутри объектовый и пропускной режим, правила по технике безопасности, противопожарной защиты и гражданской обороны;

ведет в установленном порядке делопроизводство и обеспечивает сохранность номенклатурных дел;

уведомляет представителя нанимателя об обращении в целях склонения к совершению коррупционным правонарушениям;
осуществляет прием от налогоплательщиков налоговых деклараций (расчетов), проставляет отметки о принятии налоговых деклараций (расчетов);

осуществляет прием сведений о доходах физических лиц от налоговых агентов и выдает протокол приема;

осуществляет прием письменных заявлений налогоплательщиков и документов, подтверждающих их право на получение имущественного налогового вычета у работодателя;

осуществляет прием и регистрацию, заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов, проставление отметок, подтверждающих уплату косвенных налогов, при ввозе товаров на территорию РФ с территории Беларусь;

осуществляет прием заявлений о подтверждении неполучения налогоплательщиком социального налогового вычета либо подтверждения факта получения налогоплательщиком суммы предоставленного социального налогового вычета;

осуществляет прием и рассмотрение заявления и направления (выдачи) справки о состоянии расчетов по налогам, сборам, пеням и штрафам;

осуществляет информирование по письменному обращению налогоплательщика;

осуществляет индивидуальное устное информирование налогоплательщика;

осуществляет информирование налогоплательщиков по телефону;

осуществляет рассмотрение обращений граждан РФ;

осуществляет выдачу налогоплательщику информации о перечне налогов и сборов, установленных законодательством РФ о налогах, сборах, плательщиком которых он является или будет являться и администрируемых налоговыми органами;

осуществляет подготовку и составление отчета 1 РНП; 1 ПНД; информационного ресурса «Сведения о соблюдении ЕСОН»;
осуществляет подготовку и составление иных отчетов отдела работы с налогоплательщиками;

проводит работу по сверке расчетов с бюджетом в соответствии с утвержденным порядком, согласно Регламенту организации работы с налогоплательщиками; 

поддерживает нормативно – справочную информации (далее - НСИ) в актуальном состоянии (своевременное и качественное внесение изменений в справочники) для правильной работы в программных комплексах, связанных с работой отдела;

обеспечивает правильность ведения информационных ресурсов отдела; 

осуществляет методологическое сопровождение программных комплексов и консультирование сотрудников отдела;
проводит анализ разработанных документов и тестирование программных продуктов;

участвует в совещаниях по вопросам внедрения и использования программного обеспечения в Инспекции;

участвует в обучении и консультировании сотрудников отдела – пользователей ПК по теоретическим и практическим вопросам их использования;

осуществляет анализ изменений налогового законодательства и иных нормативных документов на предмет соответствия их требованиям программных средств;

совместно с отделом информационных технологий сообщает о появлении новых версий и режимов, и об исправлении ошибок в ПК и отвечает на вопросы сотрудников отдела – пользователей ПК;

отслеживает изменения в программном обеспечении, участвует в тестировании новых версий и опытной эксплуатации ПК, составляет предложения по устранению ошибок и направляет в отдел информационных технологий Инспекции;

изучает и анализирует предложения сотрудников отдела – пользователей ПК по совершенствованию программного обеспечения, выполняет подготовку заключений и выводов, разрабатывает и предлагает технологические решения и предложения по доработке программ. Предложения оформляет в виде служебной записки в отдел информационных технологий Инспекции;

при необходимости доработки ПК и (или) устранения ошибок, выявленных в ходе тестирования, совместно с представителем отдела информационных технологий Инспекции готовит предложения, со ссылкой на нормативные и законодательные акты;

направляет данные предложения, утвержденные начальником Инспекции в группу АВС Управления, по курируемым группой вопросам;

соблюдает требования Порядка использования СКЗИ и управления ключевой информацией в УФНС России по Свердловской области;

хранит надлежащим образом ключи электронной подписи (ключевые документы), не оставляет их без личного контроля, в условиях, исключающих их повреждение, раскрытие, попадание к другим лицам или несанкционированное использование;

не использует ключ электронной подписи, если связанный с ним сертификат ключа проверки электронной подписи отозван (аннулирован) или если стало известно, что этот ключ используется или использовался ранее другими лицами;

не разглашает конфиденциальную информацию об используемых СКЗИ, ключевой информации и ключевых документах;

выполняет указания Администратора СКЗИ по всем вопросам обеспечения безопасности СКЗИ, ключевых документов и передаваемой по телекоммуникационным каналам связи конфиденциальной информации;
своевременно получает ключи электронной подписи у Оператора УЦ или Администратора СКЗИ инспекции и осуществляет смену ключей при их плановой замене;

сдает Администратору СКЗИ аппаратные или программно-аппаратные СКЗИ, эксплуатационную и техническую документацию к ним (в случае наличия), ключевые документы (ключевые носители) при увольнении или при переводе на работу, не связанную с использованием СКЗИ;

сообщает Администратору СКЗИ о ставших ему известными попытках посторонних лиц получить сведения об используемых СКЗИ или ключевых документах к ним;

в случае компрометации личного или используемого по доверенности ключа электронной подписи, а также в случае, если стало известно, что этот ключ используется или использовался ранее другими лицами, немедленно обращается в Центр регистрации УЦ ФНС с заявлением на отзыв сертификата ключа проверки электронной подписи;

немедленно уведомляет Администратора СКЗИ о подозрениях в компрометации используемого ключа электронной подписи, о фактах утраты ключей от помещений, хранилищ ключевых документов, личных печатей и о других фактах, которые могут привести к компрометации ключей электронной подписи или разглашению конфиденциальной информации;
обеспечивает сохранность служебного удостоверения;
подготавливает и передает налоговые документы на централизованный ввод в Федеральное казенное учреждение «Налог-Сервис» ФНС России (ФКУ «Налог-Сервис»), выполняя следующие операции: прием налоговых документов; отбор налоговых документов, удовлетворяющих требованиям централизованной обработки; оформление налоговых документов, поступивших по почте («привязка» документов к конверту); сортировку налоговых документов по категориям налогоплательщиков, видам бланка и дате поступления; формирование пачек; регистрацию пачек в программном обеспечении «Система обслуживания инспекций Федеральной налоговой службы» (далее – СОИФНС); формирование акта приема-передачи пачек; передачу пачек в филиал ФКУ;

обрабатывает данные налоговых документов, полученных после ввода в ФКУ, прошедших автоматизированный контроль; 

выполняет контроль регистрационных данных налоговых документов (ИНН налогоплательщика, отчетный период и др.). Загружает документы в СЭОД успешно прошедшие контроль;

переходит в режим «Доопределение регистрационных данных документа» в случае если регистрационные данные в налоговом документе отсутствуют или не соответствуют справочным данным СЭОД. 

3.4. Права государственного налогового инспектора:

вносит предложения начальнику отдела по улучшению и совершенствованию организации работы на своем рабочем месте.
3.5. Ответственность государственного налогового инспектора:
Государственный налоговый инспектор несет установленную законодательством Российской Федерации ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, а также за:

некачественное и несвоевременное выполнение задач и функций, возложенных на отдел;
несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления;
разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

разглашение конфиденциальных сведений;

состояние трудовой и исполнительской дисциплины в отделе;

соблюдение служебного распорядка;

за нарушение требований безопасности СКЗИ и правил хранения ключевых документов, которые привели или могут привести к компрометации ключей электронной подписи;

иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. №79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" государственный налоговый инспектор несет дисциплинарную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством в случае исполнения им неправомерного поручения.

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

4.1. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать управленческие решения по вопросам:

проведения приема, регистрации и оперативной передачи на обработку в соответствующие подразделения Инспекции документов от организаций и физических лиц;

информирования налогоплательщиков о состоянии их расчетов с бюджетной системой Российской Федерации;

проведения устного (в том числе в справочной службе инспекции и по телефону справочной службы инспекции) и письменного персонального и публичного информирования налогоплательщиков о действующем законодательстве Российской Федерации.
4.2. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

проведения приема, регистрации и оперативной передачи на обработку в соответствующие подразделения Инспекции документов от организаций и физических лиц;

информирования налогоплательщиков о состоянии их расчетов с бюджетной системой Российской Федерации;

проведения устного и письменного персонального и публичного информирования налогоплательщиков о действующем законодательстве Российской Федерации;

иным вопросам.

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 в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

при подготовке информации для руководства инспекции;

при разработке и оценке возможных вариантов, выбора наиболее приемлемого варианта приказа;

при оценке результатов работы гражданских служащих отдела;

при участии в обсуждении проекта приказа, относящегося к компетенции отдела.
5.2. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об инспекции и отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению руководства инспекции.

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

6.1. 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

7.1. Служебное 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 осуществляется в пределах своей компетенции и 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», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным 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.

7.2. Государственный налоговый инспектор для выполнения должностных обязанностей вступает внутри инспекции во взаимоотношения со следующими отделами:

отдел обработки данных: передает по реестрам документы налоговой и бухгалтерской отчетности налогоплательщиков, служащие основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов, взносов, других обязательных платежей в бюджетную систему РФ; в случае выявления ошибки, допущенной по вине налогового органа, передается служебная записка для исправления ошибки;

общий отдел: получает по реестрам документы налоговой и бухгалтерской отчетности, направленные налогоплательщиками по почте; передает по реестрам документы, направляемые налогоплательщикам по почте;

отделы камеральных, выездных проверок: в случае выявления ошибки, допущенной по вине налогового органа, передается служебная записка для исправления ошибки; направляются на согласование акты сверок расчетов с бюджетом;

отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства: направляются на согласование акты сверок расчетов с бюджетом, справки о состоянии расчетов по налогам, сборам и взносам по форме 39-1, 39-1ф;

аналитический отдел: направляются на согласование акты сверок расчетов с бюджетом.

7.3. Государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками для выполнения должностных обязанностей вступает вне инспекции во взаимоотношения со следующими сторонними организациями:

с правоохранительными органами, органами государственной власти и местного самоуправления: при подготовке ответов на запросы с визой сотрудника, ответственного за обеспечение безопасности;

с юридическими и физическими лицами, представляющими в налоговые органы налоговую и бухгалтерскую отчетность;

другими.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

8.1. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор работы с налогоплательщиками принимает участие в организационном обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России N 16 по Свердловской области:

по приему от налогоплательщиков налоговых деклараций (расчетов); проставление отметки о принятии налоговых деклараций (расчетов);

по приему сведений о доходах физических лиц от налоговых агентов и выдаче протокола приема;

по приему письменных заявлений налогоплательщиков и документов, подтверждающих их право на получение имущественного налогового вычета у работодателя;

по приему, регистрации, заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов, проставление отметок, подтверждающих уплату косвенных налогов, при ввозе товаров на территорию РФ с территории Беларусь;

по приему заявления о подтверждении неполучения налогоплательщиком социального налогового вычета либо подтверждения факта получения налогоплательщиком суммы предоставленного социального налогового вычета;
по приему и рассмотрению заявления и направления (выдачи) справки о состоянии расчетов по налогам, сборам, пеням и штрафам;

по информированию по письменному обращению налогоплательщика;
по индивидуальному устному информированию налогоплательщика;

по информированию налогоплательщиков по телефону;

по рассмотрению обращений граждан РФ;

по выдаче налогоплательщику информации о перечне налогов и сборов, установленных законодательством РФ о налогах, сборах, плательщиком которых он является или будет являться и администрируемых налоговыми органами;
другие услуги.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

9.1. 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.

9.2. Результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

количеству принятых и зарегистрированных документов налоговой и бухгалтерской отчетности налогоплательщиков в расчете на одного сотрудника отдела, осуществляющего прием документов;

количеству предоставленной информации о состоянии расчетов с бюджетом по запросам налогоплательщиков;

количеству проведенных сверок расчетов с бюджетом в расчете на одного сотрудника отдела, осуществляющего сверку расчетов;
количеству индивидуального устного информирования налогоплательщиков, в расчете на одного сотрудника, осуществляющего работу на данном рабочем месте;

количеству ответов на вопросы налогоплательщиков, заданных по телефону;

количеству письменного информирования о налогах по запросам налогоплательщиков в расчете на одного сотрудника, осуществляющего работу на данном рабочем месте.

