Должностной регламент
 государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками  Межрайонной ИФНС России № 19 по Санкт-Петербургу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России №19 по Санкт-Петербургу (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным 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 в части работы с налогоплательщиками.

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 осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 19 по Санкт-Петербургу.

5. Государственного налогового инспектора непосредственно подчиняется начальнику отдела работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 19 по Санкт-Петербургу.

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

6. Для замещения должности  государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

6.1 наличие высшего профессионального образования;

6.2. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий; знание общих и управленческих умений, свидетельствующих о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. в сфере законодательства Российской Федерации: знание Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях; Закона Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации"; постановления Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе"; Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов), утвержденным Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 08.07.2019 № 343 (далее – Административный регламент №343);  постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 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»; постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;  
постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 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»; постановление Правительства Российской Федерации от 10 апреля 2014 г. № 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)».

6.3.2. Иные профессиональные знания: 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.

6.4. Наличие функциональных знаний: принципы предоставления государственных услуг;  требования к предоставлению государственных услуг;  порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента;  порядок предоставления  государственных услуг в электронной форме;  понятие, принципы функционирования  и  назначение портала государственных услуг;  права заявителей при получении  государственных услуг;  обязанности государственных органов, предоставляющих  государственные услуги;  стандарт предоставления  государственной услуги: требования и порядок разработки.

6.5. Наличие базовых умений: умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; умение управлять изменениями; коммуникативные умения; умение мыслить системно.

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, выписок, документов, разъяснений и сведений;  проведение консультаций.

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".

8. 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 ИФНС России №19 по Санкт-Петербургу, утвержденным руководителем управления ФНС России по Санкт-Петербургу                            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.


8.1  Исходя   из   задач  и  функций, определенных Положением о Межрайонной ИФНС России   №   19    по   Санкт-Петербургу    на    государственного  налогового    инспектора   отдела   работы  с  налогоплательщиками   Межрайонной  ИФНС России № 19 по Санкт-Петербургу  возлагается:

            8.1.1 строгое выполнение обязанностей государственного служащего, определенных статьей 10 Федерального закона РФ от 31.07.1995 г. № 119-ФЗ «Об основах государственной службы Российской Федерации»;

             8.1.2 проведение приема налоговых деклараций, иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, и бухгалтерской отчетности на бумажных носителях, электронных носителях записи, CD носителях, флеш-картах  и по телекоммуникационным каналам связи с использованием средств ЭЦП;

             8.1.3 информирование налогоплательщиков о состоянии их расчетов с бюджетной системой Российской Федерацией, проведение сверки расчетов налогоплательщика с бюджетом и государственными внебюджетными фондами;

             8.1.4 организация персонального и публичного информирования налогоплательщиков о действующем законодательстве Российской Федерации о налогах и сборах с использованием сети Интернет;

             8.1.5 осуществление взаимодействия со средствами массовой информации и общественностью;

             8.1.6 своевременная подготовка документов  для  передачи  КРСБ  налогоплательщиков  в  иной  налоговый  орган  в  связи  с  изменением  юридического  адреса налогоплательщика.

8.1.7 Ввод и обработка деклараций юридических, физических  лиц и ИПБОЮЛ;

8.1.8  Ввод заявлений на возврат налога из бюджета (заявлений на имущественный  и социальный вычет); ввод заявлений о распределении долей;

8.1.9  Ввод данных о движении денежных средств на  счетах  в иностранных банках, полученных от налогоплательщиков. Регистрация уведомлений об освобождении от НДС. Ввод и обработка банковских гарантий. Ввод заявлений о регистрации объектов по игорному бизнесу.

8.1.10 Ведение и формирование информационного ресурса «Доверенность».

8.1.11 Организация работы по своевременности ввода и обработки информации с иных документов, поступивших в отдел обработки данных в электронном виде или на бумажных носителях от сторонних организаций, ИПБОЮЛ и физических лиц;


8.1.12  Проведение анализа принятых пачек документов с целью определения   сроков ввода, контроль сроков ввода;  осуществление сортировки документов по приоритетности ввода;


8.1.13  Осуществление контроля не введенных документов, оформление реестров  таких документов  и направление исполнителям

           8.1.14 Контроль своевременности ввода данных налоговых деклараций, контроль правильности ввода данных, анализ протоколов ошибок, контроль  и исправление ошибок, допущенных  сотрудниками отдела;


В соответствии с возложенными задачами  государственный  налоговый  инспектор отдела обязан: 

            8.1.15 строго выполнять основные обязанности государственного служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

            8.1.16 в случае производственной необходимости диспетчеризировать потоки документов, распределять полученные из общего отдела пачки документов для дальнейшей обработки между сотрудниками отдела, регулировать загрузку работников на основе мониторинга.

            8.1.17 осуществлять передачу обработанных документов в другие функциональные отделы, а также в организации, в соответствии с установленным порядком взаимодействия;

            8.1.18 осуществлять контроль за получением пачек обработанных документов сотрудниками      других функциональных отделов;

           8.1.19 принимать и регистрировать документы на бумажных и магнитных носителях,  полученных от налогоплательщиков, из общего отдела, из внешних организаций, по электронным каналам связи, с соответствии с законодательством и с  использованием  применяемого в инспекции программного обеспечения;

           8.1.20 принимать сведения о доходах физических лиц по налогу на доходы физических лиц  от налоговых агентов и производить их обработку;

           8.1.21 производить прием других документов, представленных налогоплательщиками;

           8.1.22 при необходимости осуществлять сортировку документов по приоритетности ввода;

           8.1.23 осуществлять визуальный контроль налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, представленных на бумажных носителях;

           8.1.24 контролировать обязательность представления налогоплательщиками документов в соответствии с действующим законодательством, формировать уведомления налогоплательщику о невозможности принятия отчетности (документа). 

           8.1.25 осуществлять мероприятия по обеспечению налогоплательщиков необходимой информацией для правильного заполнения платежных документов и зачисления на бюджетные счета налоговых платежей;

           8.1.26  производить формирование и  выдачу налогоплательщикам по их запросам справок и иных документов по вопросам, относящимся к компетенции инспекции;

           8.1.27 информировать налогоплательщиков о состоянии их расчетов с бюджетной системой Российской Федерации с обеспечением сверки расчетов;

           8.1.28 осуществлять подготовку ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенции отдела;

           8.1.29 постоянно повышать свой профессиональный уровень, изучать нормативные документы по налоговому законодательству;

           8.1.30  выполнять оперативные задания начальника инспекции;

           8.1.31  формировать отчетность по предмету деятельности отдела;

           8.1.32 осуществлять взаимозаменяемость в работе в случаях производственной необходимости;

           8.1.33 строго соблюдать установленные правила внутреннего трудового распорядка, определенные Положением о режиме Инспекции, и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей;

           8.1.34 строго соблюдать требования по обращению с информационными ресурсами, содержащими сведения, составляющие служебную тайну;

           8.1.35 в случае производственной необходимости выполнять отдельные поручения руководителя Инспекции, его заместителей, начальника и его заместителей, имеющие отношение к компетенции Отдела, Инспекции, не предусмотренные настоящей инструкцией;

           8.1.36 содержать в надлежащем порядке и сохранности рабочее место и оборудование; 

           8.1.37 вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела;

           8.1.38 направление в служебную командировку, в том числе за пределы региона.

           8.1.39 уведомление представителя нанимателя о всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

           8.1.40 выполнение указаний и поручений начальника инспекции и начальника отдела по вопросам, отнесенным к сфере деятельности инспекции в рамках законодательства Российской Федерации и иных правовых актов;

8.1.41 оказывать государственные услуги, отнесенные к компетенции отдела.
8.2  Основные права   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  отдела   имеет право:

              8.2.1 представлять Инспекцию по поручению начальника Инспекции в вышестоящих и других организациях;

              8.2.2 привлекать в установленном порядке сотрудников любых отделов Инспекции для решения курируемых вопросов;

              8.2.3 участвовать в работе совещаний по курируемым вопросам;

              8.2.4 подписывать с согласия начальника отдела отчеты, акты, решения и другие документы по вопросам, вытекающим из его обязанностей;

              8.2.5 получать и направлять в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

              8.2.6 иметь право доступа к документам, материалам, иным информационным ресурсам, содержащим сведения, относящиеся к служебной тайне;

              8.2.7 осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством субъекта Российской Федерации, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, актами ФНС России и Управления.

9. 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

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

10.1 осуществления приема граждан;

10.2 прием  и  регистрация документов.

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

11.1 осуществления приема граждан;

11.2 прием  и  регистрация документов.

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

             12. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов управленческих  и иных  решений  в  части организационного и методологического  обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам:

применения законодательства Российской Федерации по  налогам  и  сборам.

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

13.1 положений об отделе и инспекции;

13.2 графика отпусков гражданских служащих отдела;

13.3 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

14. 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

15. 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
16. Перечень оказываемых государственных услуг:

16.1 индивидуальное информирование налогоплательщиков на основании обращений в устной форме;

16.2 индивидуальное информирование налогоплательщиков на основании обращений в письменной форме;

16.3 индивидуальное информирование налогоплательщиков на основании письменных обращений, переданных в электронном виде по ТКС;

16.4 индивидуальное информирование налогоплательщиков о состоянии расчетов по налогам, пеням и штрафам

16.5 формирование справок по запросам налогоплательщиков;

16.6 прием налоговых деклараций (расчетов) и индивидуальное информирование налогоплательщиков о результатах приема налоговых деклараций (расчетов);

16.7 прием налоговых деклараций (расчетов), представленных на бумажном носителе налогоплательщиком (его представителем) лично;

16.8 прием налоговых деклараций (расчетов), представленных на бумажном носителе почтовым отправлением с описью вложения прилагаемых документов, заверенной должностным лицом отделения связи;

16.9 прием налоговых деклараций (расчетов), направленных налогоплательщиками в электронном виде по ТКС.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

17.1 выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

17.2 своевременности и оперативности выполнения поручений;

17.3 качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

17.4 профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

17.5 способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

17.6 творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

17.7 осознанию ответственности за последствия своих действий.

