Должностной регламент
 государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками
Межрайонной ИФНС России № 18 по Санкт-Петербургу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 18 по Санкт-Петербургу (далее –государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
2. 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
3. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности: регулирование в сфере налогового администрирования
4. Вид профессиональной служебной деятельности: организация работы с налогоплательщиками
5. Назначение на должность и освобождение от должности государственного инспектора осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 18 по Санкт-Петербургу (далее - инспекция).
6. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

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

7. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
7.1. наличие высшего профессионального образования по специальности, направлению подготовки: "Государственное и муниципальное управление", "Государственный аудит", "Экономика", "Финансы и кредит", "Менеджмент", "Управление персоналом", "Юриспруденция", «Бухгалтерский учет, анализ и аудит» группы направлений подготовки «Экономика и управление», или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки;
7.2.  Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются;
7.3. требования к базовым знаниям и умениям (вне зависимости от областей и видов профессиональной служебной деятельности):

· знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

· знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

· знание и умение в области информационно-коммуникационных технологий.

7.4. требования к профессиональным знаниям:

7.4.1. в сфере законодательства Российской Федерации;
· Налоговый кодекс Российской Федерации 

· Бюджетный кодекс Российской Федерации 

· Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями);

· Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

· Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

· Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

· Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

· Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”;

· Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»;

· постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

· приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «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)»;
· иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом профессиональной служебной деятельности
7.4.2. Иные профессиональные знания

· основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;

· основы налогообложения;

· основы финансовых и кредитных отношений;

· общие положения о налоговом контроле;

· принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

· принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

· порядок проведения мероприятий налогового контроля;

· принципы налогового администрирования.

7.4.3.  функциональные знания
· 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: требования и порядок разработки;

· порядок работы со служебной информацией;

· методы работы с применением автоматизированных средств управления.

7.4.4.  базовые умения:
· - умение мыслить системно (стратегически);

· - умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

· - коммуникативные умения;

· обеспечения выполнения поставленных руководством задач;

· - умение управлять изменениями.

7.4.5. профессиональные умения
· проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками.

· работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера,  информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; 

· управление электронной почтой; 

· использование графических объектов в электронных документах; 

· пользования современной оргтехникой и программными продуктами;
· подготовка деловой корреспонденции.

7.4.6. функциональные умения

· прием и согласование документации, заявок, заявлений;

· предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;

· проведение консультаций;

· работы с базами данных.

· работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет

III. Должностные обязанности, права и ответственность

8.
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  о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 18 по Санкт-Петербургу, утвержденным руководителем управления ФНС России по Санкт-Петербургу  «__13__»__января__2012 г., положением об отделе работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления ФНС России по Санкт-Петербургу (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

9.
В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел работы с налогоплательщиками, государственный налоговый инспектор обязан:
· строго выполнять обязанности государственного служащего, определенные статьей 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» от 27.07.2004 года № 79-ФЗ, а также ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, установленных статьями 16 и 17 названного закона.

· строго соблюдать требований по обращению с информационными ресурсами, содержащими государственную тайну;

· обеспечивать защитой сведения, составляющие служебную тайну;

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка и государственной  дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий. 

· взаимодействовать с правоохранительными органами, органами ГТК РФ, Минфина РФ, другими органами государственной власти, органами местного самоуправления, Центрального банка РФ и внебюджетными фондами, в пределах задач и функций, возложенных на отдел работы с налогоплательщиками

· соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

· поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения данных обязанностей;

· соблюдать Служебный распорядок Инспекции.
· сообщать начальнику отдела о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
· проводить прием  налоговых деклараций (расчетов), бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов, других обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации, представленных на бумажных носителях из общего отдела или от налогоплательщика лично;

· осуществлять визуальный контроль налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему РФ, представленных на бумажных носителях;
· организовывать и осуществлять входной контроль налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему  РФ, представленных на электронных носителях записи;

· регистрировать представленные  документы, фиксировать соответствие представленных документов установленным требованиям;

· сортировать принимаемые документы, формирование пачек (их регистрация) и оперативная передача их в соответствующее подразделение; 
· обрабатывать и передавать документы в ФКУ «Налог-Сервис»;

· проводить прием заявлений (уведомлений, сообщений) налогоплательщиков по использованию отдельных систем налогообложения, по регистрации объектов налогообложения налогом на игорный бизнес, заявлений о зачете (возврате) налоговых платежей, о предоставлении льгот по имущественным налогам и других документов, подлежащих вводу в систему ЭОД;

· проводить прием заявлений (уведомлений, сообщений) налогоплательщиков по использованию отдельных систем налогообложения, по регистрации объектов налогообложения налогом на игорный бизнес, заявлений о зачете (возврате) налоговых платежей, о предоставлении льгот по имущественным налогам и других документов, подлежащих вводу в систему АИС Налог-3;

· проводить прием заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов и проставлять отметки на счетах – фактурах;

· информировать налогоплательщиков о состоянии их расчетов по налогам, сборам, взносам;

· формировать и подготавливать документы при проведении сверки расчетов налогоплательщика по налогам, сборам, взносам;

· устранять разногласия с налогоплательщиками по расчетам по налогам, сборам, взносам и информировать налогоплательщиков о выявленных ошибках;

· формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела;

· выдавать налогоплательщикам по их запросам справок и иных документов по вопросам, относящимся к компетенции налоговых органов;

· осуществлять персональное и публичное информирование по сдаче деклараций и иных документов, уплате налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, а также другим вопросам общего характера;

· осуществлять взаимодействие с отделами инспекции с целью привлечения специалистов для участия в информационно-разъяснительной работе с налогоплательщиками;

· принимать участие в проведение инструктивных совещаний и тематических семинаров с налогоплательщиками по применению законодательства Российской Федерации;

· обеспечивать налогоплательщиков необходимой информацией для правильного оформления платежных документов и зачисления на бюджетные счета налоговых платежей;

· осуществлять организацию и проведение в рамках работы, проводимой УФНС России по Санкт-Петербургу, мероприятий, способствующих формированию позитивного отношения налогоплательщиков к налоговым органам;

· принимать участие в профессиональной подготовке и переподготовке подчиненных специалистов отдела;

· а также  осуществлять иные виды работ по поручение руководства отдела и инспекции.

10.
Исходя из установленных полномочий, государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками имеет право:

· на отдых, обеспечиваемый предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

· на оплату труда и другие выплаты в соответствии с  федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

· на ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его  письменных объяснений и других документов и материалов;

· на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

· получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

· осуществлять иные права, предусмотренные положением об отделе, иными нормативными актами.
11. 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  старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам реализации положений Административного регламента обслуживания налогоплательщиков.

13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, отнесенным к сфере его деятельности, кроме вопросов, требующих согласования в установленном порядке со своим непосредственным руководителем.
V. Перечень вопросов, по которым  старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

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

· применения законодательства Российской Федерации;

· подготовка нормативных актов, утверждаемых государственными органами Санкт-Петербурга по вопросам подведомственной сферы;

· иным вопросам.

15. 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

16. 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

17. 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

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками выполняет организационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:

· оказание информационных услуг налогоплательщикам;

· информирование налогоплательщиков по вопросам функционирования инспекции, по результатам ее контрольной деятельности;

· информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах  и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц; 

· иных услуг в соответствии с Административным регламентом обслуживания налогоплательщиков.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. 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.

