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Регистрационный номер (код) должности по Реестру
должностей федеральной государственной гражданской службы,

утвержденному Указом Президента Российской Федерации

от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной

государственной гражданской службы", - 11-3-4-096

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы №3 по Республике Башкортостан (далее - государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы №3 по Республике Башкортостан (далее - инспекция).

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

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

а) наличие высшего 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, 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, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области информационной безопасности;

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

г) при назначении на указанную должность требования к стажу не предъявляются.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. 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. N 506, положением об Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы №3 по Республике Башкортостан, утвержденным приказом УФНС России по Республике Башкортостан от 01.07.2015 № 02-07/236, положением об отделе учета и работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Исходя из задач и функций, определенных Положением об Отделе на государственного налогового инспектора возлагается следующее:

осуществлять прием налоговой, бухгалтерской отчетности и иных документов поступивших от налогоплательщиков  по телекоммуникационным каналам связи через системы «Контур», «ГНИВЦ», «Центр-Информ», а  так же лично и по почте с соблюдением исполнения «Административного регламента Федеральной налоговой службы» от 02.07.2012 N 99н, «Регламента организации работы с налогоплательщиками» от 09.09.2005 г. N САЭ-3-01/444@, «Регламента ввода в автоматизированную информационную систему налоговых органов данных» от 18.07.2012 N ММВ-7-1/505@,  технологии работы ПК «СЭОД»;
осуществлять информационное обслуживание налогоплательщиков по запросам поступившим по ТКС в соответствии с «Методическими рекомендациями по организации электронного документооборота между налоговыми органами и налогоплательщиками при информационном обслуживании и информировании налогоплательщиков в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи" утвержденных приказом ФНС России от 13.06.2013 N ММВ-7-6/196@; 
         соблюдать сроки оказания услуг налогоплательщикам в рамках информационного обслуживания по ТКС, а также вести контроль по недопущению нарушений в данном направлении;

         регистрировать доверенности поступившие от юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, физических лиц, уполномоченных представителей и своевременно передавать для ввода в отдел информатизации;

         своевременно, письменно уведомлять налогоплательщиков в случае получения посредством почтовой связи  деклараций и других документов о допущенных ошибках, повлекших за собой невозможность принятия и регистрацию документов, для своевременного внесений исправлений, перенаправления документа и т.д.

принимать и регистрировать заявления о возврате (зачете) налоговых платежей, о наличии (отсутствии) задолженности, соблюдая при этом технологию и сроки регистрации заявлений  справок;
          налогоплательщикам имеющим среднесписочную численность свыше 100 человек и представившим налоговые декларации на бумажном носителе направлять уведомления о необходимости соблюдения п.3 статьи 80 НК РФ,  и уведомлять отдел камеральных проверок о применении штрафных санкций согласно статьи 119.1НК РФ;
         привлекать налогоплательщиков к сдаче отчетности через ТКС, а так же к использованию интернет-сервисов официального сайта ФНС России;

         осуществлять регистрацию в «ПК СЭОД» поступивших от налогоплательщиков заявлений на подключение к сервису «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц»;

 подготавливать в установленном порядке ответы на письма и запросы налоговых органов, министерств и ведомств, предприятий, организаций, учреждений, граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

подготавливать ответы на запросы и задания вышестоящего налогового органа;

исполнять Приказ ФНС России от 13.06.2012  № ММВ-8-6/37дсп@;
исполнять обязанности технолога отдела, осуществлять самоанализ базы данных отдела в части работы с налогоплательщиками;

осуществлять обработку запросов поступивших в рамках межведомственного взаимодействия, а также вести контроль за соблюдением своевременности обработки запросов;
в части учета налогоплательщиков осуществлять функции по приему и регистрации документов;

         по указанию начальника отдела выполнять обязанности временно отсутствующего работника отдела;


        оказывать услуги по бесплатному информированию налогоплательщиков на территории Республики Башкортостан с использованием единого телефонного номера;

         исполнять иные поручения начальника отдела;

         осуществлять, в установленном порядке делопроизводство и хранение документов, соблюдать процедуры, установленные нормативными документами о порядке учёта, обращения и хранения документов;

         обеспечивать сохранность и конфиденциальность сведений, составляющих налоговую, банковскую, служебную и коммерческую тайну;

         вести корректно прием и обслуживание налогоплательщиков, не унижая их чести и достоинства, не допуская затяжного решения вопроса и волокиты;

знать налоговое право, нормативные документы, касающиеся деятельности Управления в части функциональных обязанностей сотрудников отдела работы с налогоплательщиками;

          соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих   Федеральной налоговой службы. участвовать в проведении  профессиональной учебы по изучению инструктивного материала и налогового законодательства в отделе;

 соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор имеет право:

на доступ к информации, определенной рабочим местом (АРМ);

на принятие решений в соответствии с разделом IV данного регламента;

         на получение данных, необходимых в работе у специалистов инспекции;             осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными правовыми актами Российской Федерации.
6. Государственный налоговый инспектор несет ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с Положениями об инспекции, задачами и функциями инспекции, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на инспекцию; 

несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций, методических указаний ФНС России, управления;

исполнение неправомерного поручения;

разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

состояние служебной и исполнительской дисциплины;

социальные последствия принимаемых решений; несоблюдение защиты прав и законных интересов граждан; за выполнение работ, связанных с риском для других людей;

иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом. 

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:

давать рекомендации налогоплательщикам по вопросам учета и работы с налогоплательщиками;

принимать решения в рамках своего рабочего места.
8. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

соблюдения процедур и сроков, связанных с учетом и работой с налогоплательщиками;

обращения к разработчикам в случаях обнаружения ошибок программного продукта для получения рекомендаций по их исправлению.  
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:

организации работы в отделе; 
взаимодействия между отделами инспекции;

взаимодействия между аналогичными отделами в других ТНО по вопросам учета налогоплательщиков.
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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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. Государственным налоговым инспектором отдела учета и работы с налогоплательщиками оказывается следующий  перечень государственных услуг:
0201001-направление в адрес налогоплательщика  квитанции о приеме налоговых     деклараций    (расчетов) в электронном виде.

0601005-выдача налогоплательщику информации о перечне налогов и сборов, установленных законодательством Российской Федерации о налогах, сборах, плательщиком которых он является или будет являться и администрируемых налоговыми органами.           
0201002 -прием от налогоплательщиков налоговых деклараций (расчетов). Проставление отметки о принятии налоговых деклараций (расчетов);

Прием и регистрация иных  заявлений от налогоплательщиков, относящихся к компетенции отдела.

Оказание услуг по информационному обслуживанию налогоплательщиков.
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.

Начальник отдела
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