

Должностной регламент
 государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками инспекции Федеральной налоговой службы по Верх-Исетскому району г. Екатеринбурга


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками инспекции  Федеральной налоговой службы по Верх-Исетскому  району г. Екатеринбурга (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты". 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


    2. Область профессиональной служебной деятельности  государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности

        3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере разработки налоговых стандартов, оформления и декларирования .Детализация вида профессиональной служебной деятельности :организация работы с налогоплательщиками
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом ИФНС России по Верх-Исетскому району г. Екатеринбурга (далее - инспекция).

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
а) наличие высшего профессионального образования:
Высшее профессиональное образование – специалитет и бакалавриат по направлению подготовки "Менеджмент", "Государственное и муниципальное управление" или "Юриспруденция"; «Экономика»
         6.1 Иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством Российской Федерации об образовании установлено соответствие направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
Иное направление подготовки (специальность) высшего образования при условии наличия диплома о профессиональной переподготовке, подтверждающего освоение программы профессиональной переподготовки в соответствующей области объемом более 1000 часов
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, требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.3 Наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации;
Налоговый кодекс Российской Федерации, Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, постановления Правительства Российской Федерации, "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)", утвержденный приказом Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99 н, Федеральный закон от 02.011.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Приказ ФНС России от 11 апреля 2011 г. № ММВ-7-4/260@ "Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы"; формы и методы работы с обращениями граждан; правила делового этикета; особенности организации работы по приему налогоплательщиков в операционных залах территориальных налоговых органов;
 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;
     6.4. Наличие функциональных знаний: 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: навык выполнения обязанностей администратора операционного зала.

6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;  коммуникативные умения 
          6.6. Наличие профессиональных умений: проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками.
     6.7. Наличие функциональных умений: прием и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, составление номенклатуры дел; порядок организации работы 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 о 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; понятие "Индивидуальное информирование" - при обращении налогоплательщика в налоговый орган лично (через представителя), по телефону, по почте, в электронной форме; порядок приема налоговых деклараций (расчетов);порядок организации взаимодействия с МФЦ

III. Должностные обязанности, права и ответственность
7.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".
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 по Верх-Исетскому району города Екатеринбурга, утвержденным руководителем управления ФНС России по Свердловской области «11» февраля 2015г., положением об отделе работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Свердловской области (далее – Управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
          7.1 На государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками возлагаются следующие обязанности:
- осуществляет сбор, обработку и предоставление в вышестоящий налоговый орган отчетности, утвержденной ФНС России и закрепленной за отделом приказом  начальника инспекции, а также налоговой отчетности установленной Управлением ФНС России по Свердловской области;
- осуществляет сбор информации по запросам вышестоящих и других организаций, относящихся к компетенции отдела;
- выполняет  работу по персональному информированию  налогоплательщиков и налоговых агентов об исполнении ими обязанностей по сдаче деклараций и иных документов налоговой отчетности, уплате налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, а также другим вопросам общего характера;
- обеспечивает информационное взаимодействие с налогоплательщиками в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи;
- принимает, регистрирует  и передает на обработку в ФКУ «Налог-Сервис» налоговые документы, поступившие на бумажных носителях, в том числе с двухмерным штрих-кодом;
- рассматривает запросы и осуществляет подготовку ответов для сторонних организаций, органов государственной власти и органов местного самоуправления о предоставлении сведений по налоговым начислениям и  платежам;
 - формирует и доводит до сторонних организаций, органов государственной власти и органов местного самоуправления  запрашиваемые ими сведения по налоговым начислениям и платежам, либо аргументированные отказы в предоставлении таких сведений;
 - осуществляет информирование налогоплательщиков о состоянии расчетов по налогам, сборам, взносам;
-  проводит сверку данных лицевых счетов с налогоплательщиком;
 -  выполняет контрольные задания УФНС по Свердловской области и руководства;   -  осуществляет регистрацию налоговой и бухгалтерской отчетности, иных документов, представленных налогоплательщиками в налоговый орган; 
  - выдает налогоплательщикам по их запросам справки, информацию по состоянию их расчетов с бюджетной системой России, акты сверки налогоплательщиков с бюджетом и государственными внебюджетными фондами;
  -устраняет разногласия с налогоплательщиками по расчетам по налогам, сборам, взносам и  информировать налогоплательщиков о выявленных ошибках;
  - консультирует налогоплательщиков по вопросам налогового законодательства; 
  - выполняет требования, предъявляемые к нему, как к государственному гражданскому служащему, в соответствии с законодательством Российской Федерации;
  - принимает меры к надлежащему хранению документов, имеющих гриф “Для  служебного пользования”, в соответствии с установленными требованиями, закрепленными в приказах по инспекции.
  -  организует работу в соответствии с планом работы отдела;
  - выполняет работу, проводимую Управлением ФНС России по Свердловской области  по мероприятиям, способствующим формированию, позитивного отношения налогоплательщиков к налоговым органам;
   - исполняет приказы, распоряжения, указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданных в рамках их должностных полномочий, за исключением незаконных;
  -   поддерживает уровень своей квалификации, необходимый для исполнения  
обязанностей, установленных должностным регламентом
- уведомляет представителя нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
-  выполняет иные поручения руководства.
- Ежегодно представляет в установленном порядке в отдел кадров Инспекции сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.
- осуществляет контроль сплошным методом ежедневно по следующим кодам технологических процессов 103.06.02.02.0010/103.06.02.02.0020/103.06.03.00.0010/103.06.03.00.0020/103.06.03.00.0030/103.06.19.00.0010/103.06.19.00.0020/103.06.19.00.0030/103.06.19.00.0040/103.06.19.00.0050/103.06.19.00.0060/103.06.19.00.0070/103.06.19.00.0080/103.09.00.00.0010/103.09.01.00.0020/103.09.01.00.0030/103.09.01.00.0040/103.09.01.00.0050/103.09.01.00.0060/103.09.01.00.0070/108.01.00.00.0060/114.01.00.00.0050/114.03.00.00.0010/114.03.00.00.0020/
[bookmark: _GoBack]- сообщать в отдел профилактики коррупционных и иных правонарушений и безопасности (работнику, отвечающему за вопросы безопасности) Инспекции следующую информацию: о противоправных деяниях или угрозу их совершения в отношении налоговых органов, работников налоговых органов,  членов семьи работников налоговых органов связанных (не связанных) с исполнением ими служебных обязанностей,  в результате которых причинен или может быть причинен вред их жизни,  здоровью, а также принадлежащему им имуществу; о правонарушениях (угрозах их совершения) со стороны работников налоговых органов, бывших работников налоговых органов, связанных (не связанных) с исполнением ими служебных обязанностей в период работы в налоговых органах; о происшествиях и правонарушениях, в результате которых причинен физический вред работникам налоговых органов, повреждено или утрачено имущество налоговых органов; о происшествиях и правонарушениях, в результате которых причинен физический вред гражданам действиями работников налоговых органов, в том числе неумышленных (дорожно-транспортные происшествия и др.); о ходе и результатах проведения проверок и расследований правоохранительными или иными органами; по фактам допросов, получения объяснений у работников налоговых органов сотрудниками правоохранительных органов, в том числе в качестве специалистов; о проведении оперативно-розыскных и (или) следственных мероприятий в налоговых органах и (или) по месту жительства работников налоговых органов в связи с подозрением в совершении преступлений, в том числе производимых в рамках расследования уголовных дел (обыски, допросы и др.) либо в ходе проведения доследственных проверок; о нарушении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, о чрезвычайных происшествиях в налоговых органах, а также о противоправных действиях и преступных посягательствах в отношении налоговых органов.

7.2  В соответствии с п. 5.16 порядка организации и проведения работ по защите конфиденциальной информации в инспекции пользователи, допущенные к работе с защищаемой информацией, отвечают за соблюдение технологии обработки информации и обеспечение конфиденциальности информации, ставшей им известной при выполнении служебных обязанностей.
Пользователи обязаны:
·  соблюдать установленные в инспекции: 
· требования по защите конфиденциальной информации;
· правила обработки, хранения и передачи конфиденциальной информации;
· правила учета, использование, передачи и хранения съемных носителей информации;
· требования по сохранению в тайне личных паролей доступа к информационным ресурсам и хранению аппаратных реквизитов доступа;
· обеспечивать блокировку рабочей станции в случае временного отсутствия на рабочем месте;
· принимать меры по предотвращению просмотра посторонними лицами конфиденциальной информации на бумажных носителях или выводимой на экран монитора, в том числе через окна;
· соблюдать установленный порядок учета, хранения передачи (пересылки) и обращения с документами и машинными  носителями, содержащими конфиденциальную информацию; 
· соблюдать установленный в инспекции порядок использования переносных портативных компьютеров и машинных (съемных) носителей информации;
· немедленно изымать бумажные носители из печатающего устройства после печати на них конфиденциальной информации и регистрировать их установленным в инспекции порядком.
Пользователям запрещается:
- допускать к работе на своей рабочей станции других лиц без разрешения начальника отдела;
- устанавливать любое оборудование (жесткие диски, дисководы гибких магнитных дисков, CD/DVD-дисководы, дополнительные платы и т.п.);
- устанавливать и использовать любое программное обеспечение (включая игровые и обучающие программы, программы для просмотра изображений, факсов, фильмов) без письменного разрешения отдела информатизации;
- хранить на жестких и сетевых дисках информацию (данные), содержание которой не связано с исполнением служебных обязанностей, независимо от формы её представления и формата файлов.
7.3. Основные права  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 государственный налоговый инспектор  имеет право:
            - Получать от налогоплательщиков документы, касающиеся их хозяйственной деятельности и необходимые для правильности исчисления налогов;
           - Вносить руководству инспекции через начальника отдела предложения о приостановлении банковских операций по счетам налогоплательщиков в порядке установленном НК РФ; 
           - Требовать от должностных лиц проверяемых налогоплательщиков устранения                   выявленных нарушений законодательства о налогах; 
- Подавать руководству инспекции предложения по совершенствованию работы отдела и инспекции в целом; 
           - Работать с документами, имеющими гриф "Для служебного пользования".
6.4. 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:
7.1 Прием налоговой и бухгалтерской отчетности у налогоплательщиков;
7.2 Проведение сверки расчетов с налогоплательщиками;
7.3 Осуществление персонального публичного и индивидуального устного информирования налогоплательщиков о действующем законодательстве о налогах и сборах.
8. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
8.1 Прием налоговой и бухгалтерской отчетности у налогоплательщиков;
8.2 Проведение сверки расчетов с налогоплательщиками;
8.3 Осуществление персонального публичного и индивидуального устного информирования налогоплательщиков о действующем законодательстве о налогах и сборах.

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:
9.1 Прием налоговой и бухгалтерской отчетности у налогоплательщиков;
9.2 Проведение сверки расчетов с налогоплательщиками;
9.3 Осуществление персонального публичного и индивидуального устного информирования налогоплательщиков о действующем законодательстве о налогах и сборах.
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 принимает участие в информационном и техническом обеспечении государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогахи 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 так же по приему налоговых деклараций (расчетов).  

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.


