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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела работы с налогоплательщиками
Инспекции Федеральной налоговой службы по г.Тамбову


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками Инспекции Федеральной налоговой службы по городу Тамбову относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками: регулирование в сфере разработки налоговых стандартов, оформления и декларирования.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками: организация работы с налогоплательщиками.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками осуществляется начальником инспекции Федеральной налоговой службы по городу Тамбову.
5. Старший государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования
 для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования, соответствующего направлению деятельности;
6.2. Без предъявления требования к стажу;
6.3. Наличие базовых знаний: 
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) правовые знания основ:
а) Конституции Российской Федерации,
б) Федерального закона от 27 мая 2003г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»,
в) Федерального закона от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,
г) Федерального закона от 25 декабря 2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»,
3) знаний основ делопроизводства и документооборота;
4) знаний и навыков в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
1. Налоговый кодекс Российской Федерации;
2. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001г. № 195-ФЗ (с изменениями и дополнениями);
3. Федеральный закон от 27 мая 2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
4. Федеральный закон от 27 июля 2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
5. Федеральный закон от 27 июля 2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
6. Федеральный закон от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
7. Постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов российской Федерации, органами местного самоуправления»;
8. Постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;
9. Постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как  основания для принятия решения о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей»;
10. Постановление Правительства Российской Федерации от 10 апреля 2014 № 570-р «Об утверждении перечней показателей оценки эффективности деятельности и методик определения целевых значений показателей оценки эффективности деятельности руководителей органов исполнительной власти по созданию благоприятных условий ведения предпринимательской деятельности (до 2018 года)»;
11. Приказ Минфина России от 02.07.2012 «Об утверждении административного регламента 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)» (с учетом изм. и дополн.)». 
Старший государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей.
6.4.2. Иные профессиональные знания
- основные направления  организации работы с налогоплательщиками;
- порядок организации работы по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков 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;
- правила делового этикета;
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
- правила служебного распорядка инспекции;
- порядок работы со служебной информацией;
- должностной регламент.
6.5. Наличие функциональных знаний:
- принципы предоставления государственных услуг;
- требования к предоставлению государственных услуг;
- порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента);
- 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: требования и порядок разработки.
6.6. Наличие базовых умений: 
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений:
-умение работать в  системах приема и обработки данных АРМ инспектора ЛПК,ПК «Система      ЭОД», АИС Налог-3,
- проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками;
- лидерские качества и высокий уровень управленческих навыков;
- навыки делового письма и опыт ведения деловых переговоров;
- развитые навыки коммуникаций, умение эффективно и последовательно организовывать работу по взаимодействию с территориальными органами ФНС и структурными подразделениями Инспекции;
- навыки по сбору и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, умение оперативно принимать и реализовывать решения в рамках своей компетенции, правильно расставлять приоритеты, адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем, видеть, поддерживать и применять новое, передовое;
- навыки управления, владение компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением;
- быть требовательным, настойчивым, уметь эффективно сотрудничать, иметь склонность к гибкости и достижению компромисса при решении проблем в конфликтных ситуациях;
- чувство ответственности за порученное направление деятельности;
6.8. Наличие функциональных умений:
- прием и согласование документации, заявок, заявлений;
- предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;
- получение и предоставление выплат, возмещение расходов;
- регистрация прав, предметов;
- проставление апостиля, удостоверение подлинности;
- утверждение нормативов, тарифов, квот;
- рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;
- проведение экспертизы;
- проведение консультаций;
- выдача разрешений, заключений, свидетельств, патентов, направлений и других документов по результатам предоставления государственной услуги.

 III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел работы с налогоплательщиками Инспекции Федеральной налоговой службы по городу Тамбову, старший государственный  налоговый инспектор обязан: 

- проведение совместных сверок расчетов по налогам, сборам, пеням и штрафам, работа с налогоплательщиками по требованиям, формирование для них выходные формы из системы ЭОД, АИС-3(справки, информацию), формирование справки из системы ЭОД и АИС-3 по запросам налогоплательщиков;
- осуществление приёма файлов запросов от крупнейших налогоплательщиков на формирование актов сверки, обработку их в системе и размещение полученных в результате обработки исходящих файлов в директории FTP-сервера управления;
- неукоснительное соблюдение сроков информирования налогоплательщиков о состоянии расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам и об исполнении обязанностей по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов;
- принимать участие в публичном информировании. Ежемесячно до первого числа следующего месяца направлять должностным лицам, осуществляющим представление государственных услуг, списки и контактные телефоны должностных лиц, привлекаемых для предоставления государственной услуги;
- выполнять возложенные на отдел функции по работе с доверенностями в рамках программного комплекса АИС «Налог-3»;
- подготовка ответов на письма (запросы, жалобы) налогоплательщиков. 
- своевременный прием и регистрация уведомлений на право применения упрощенной системы налогообложения, на игорный бизнес, заявлений на патент и др. заявления в системе ЭОД, АИС Налог-3 и передавать в структурные отделы инспекции; 
- на постоянной основе осуществление работы с ФИР (в части полномочий отдела работы с налогоплательщиками;
- ежедневное качественное и своевременное заполнение информационных ресурсов (Реестр регистрации налоговых деклараций, иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и бухгалтерской отчетности и др.), на постоянной основе осуществление мониторинге информационных ресурсов в виде самоконтроля;
- своевременная и полная передача документов на обработку в ФКУ, осуществление переписки с ФКУ о всех возникающих проблемах.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками имеет право:
-в установленном порядке получать доступ к информационным ресурсам Инспекции ФНС России по городу Тамбову;
-вносить руководству Отдела предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела работы с налогоплательщиками;
-знакомиться с документами, необходимыми для выполнения задач,  возложенных на  отдел   работы с налогоплательщиками;
-запрашивать и получать в установленном порядке от подразделений Инспекции  ФНС России по г. Тамбову , а также других организаций, материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела   работы с налогоплательщиками;
-вести в установленном порядке переписку с организациями по вопросам, относящимся к компетенции отдела   работы с налогоплательщиками;
-готовить проекты  приказов, распоряжений и других документов по функциям отдела    работы с налогоплательщиками и направлять их на заключение соответствующим подразделениям  Инспекции;
-привлекать (по согласованию с начальником отдела) в установленном порядке специалистов структурных подразделений Инспекции к подготовке проектов документов, справочной информации и других материалов по поручению руководства Инспекции;
-готовить материалы для заключения договоров с организациями на проведение и выполнение работ по вопросам, относящимся к компетенции отдела    работы с налогоплательщиками.
          10. Старший государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 №506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, №40, ст. 3961;2017, №15 (ч.1), ст.2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Тамбовской области, положением об инспекции Федеральной налоговой службы по г.Тамбову, утвержденным исполняющим обязанности руководителя управления ФНС России по Тамбовской области «01» декабря 2015г., положением об отделе работы с налогоплательщиками, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции. 
11. Старший государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
совместно  с начальником отдела вносить руководству Инспекции предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела работы с налогоплательщиками;
   знакомиться с документами, необходимыми для выполнения задач,  возложенных на  отдел   работы с налогоплательщиками;
информировать начальника отдела, устно и в виде служебной записки, о ситуациях  возникающих в отделе работы с налогоплательщиками, с целью разрешения данных ситуаций;
  выходить с предложениями на начальника отдела, в части переадресации документов или продлении и изменении сроков исполнения документов;
   запрашивать и получать в установленном порядке от подразделений Инспекции  ФНС России по г. Тамбову , а также других организаций, материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела   работы с налогоплательщиками;
   вести в установленном порядке переписку с организациями по вопросам, относящимся к компетенции отдела   работы с налогоплательщиками;
готовить проекты нормативных правовых актов, приказов и других документов по функциям отдела;
привлекать (по согласованию с начальником отдела)в установленном порядке специалистов структурных подразделений инспекции к подготовке проектов документов, справочной информации и других материалов по поручению руководства инспекции, запрашивать в структурных отделах Инспекции дополнительную информацию (заключения) по вопросам касающимся деятельности отдела работы с налогоплательщиками;
готовить  письма организациям и гражданам по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
запрашивать и получать в установленном порядке от подразделений инспекции  информацию, необходимую для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела;
принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
 заверять надлежащим образом копию какого-либо документа.

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками обязан самостоятельно принимать решения по вопросу:
направления   предложения и замечания,  для дальнейшего обсуждения,  в части применения действующих нормативно - правовых актов начальнику отдела  в целях дальнейшего направления руководству Инспекции.






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

14. Старший государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- писем организациям и гражданам по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- других материалов, необходимых для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела   работы с налогоплательщиками.
15. Старший государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками 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  отдела и инспекции.

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками с федеральными государственными гражданскими служащими 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 12.08.2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2009, №29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 №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
Инспекции
18. Старший государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками оказывает услуги:
 -по бесплатному информированию налогоплательщиков об исполнении обязанности  по уплате налогов,сборов,пеней,шрафов,процентов на основании запросов в письменной форме,
-по приему налоговых деклараций(расчетов),
-по проведению сверки расчетов,
 и др. в соответствии с Положением об отделе работы с налогоплательщиками Инспекции.





IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности 

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками 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, принимаемых решений



Начальник отдела
работы с налогоплательщиками              ____________________                         Коптенкова Г.В.
                                                                             (подпись)
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