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УТВЕРЖДАЮ


Начальник инспекции


Федеральной налоговой службы     

 по г. Иваново   

(наименование)                                                                                                                                                                  
______________ И.Ю. Исакова
                                                                                                                  (подпись)               (фамилия, инициалы)
                                                                                              
от  «_____ » __________  2014 г.

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

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
I. Общие положения

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

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом инспекции  Федеральной налоговой службы по г. Иваново  (далее - инспекция).

1.3. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

1.4. В своей деятельности государственный  налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы РФ», Федеральным законом от 27 июля 2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ», Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами, международными договорами российской Федерации, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными актами Министерства финансов Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, положением об Инспекции Федеральной налоговой службе по г. Иваново, нормативными и иными правовыми актами ФНС России, правовыми актами Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области, правовыми актами ИФНС России по г. Иваново, инструкциями на рабочие места, утвержденными приказом ФНС России от 10.06.2005 №САЭ -3-25/262@, Положением об отделе работы с налогоплательщиками и настоящим должностным регламентом.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

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

2.1.1. Наличие высшего  образования.

   2.1.2. 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 обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.

2.1.3. 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, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. 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".

3.2. 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 г. Иваново, утвержденным руководителем управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области «05» июля 2012 г., положением об отделе работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

3.3. Государственный налоговый инспектор исполняет следующие обязанности исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции.
3.3.1. Обеспечивает взаимодействие со структурными подразделениями инспекции по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

3.3.2. Осуществляет взаимодействие с правоохранительными и иными органами исполнительной власти, органами местного самоуправления Ивановской области по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

3.3.3. Рассматривает обращения юридических и физических лиц по вопросам, относящимся к компетенции отдела, и подготавливает по ним проекты ответов и заключений.

3.3.4. Собирает и систематизирует информацию из различных источников (средства массовой информации, Интернет, электронная почта, телефоны доверия и др.) по вопросам, относящимся к компетенции отдела, в том числе из анонимных источников.

3.3.5. Ведет в установленном порядке делопроизводство и хранение документов отдела.

3.3.6. Обеспечивает сохранность и целевое использование государственного имущества, закрепленного за отделом.

3.3.7.Соблюдает законодательство Российской Федерации в области приема и регистрации налоговой и бухгалтерской отчетности, иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов, взносов и других обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации, представленных на бумажных носителях  и в электронном виде, в том числе и по телекоммуникационным каналам связи.

3.3.8. Соблюдает законодательство Российской Федерации в области приема и регистрации заявлений (уведомлений, сообщений) и других документов, подлежащих вводу в системе ЭОД, а также за формирование отчетности.

3.3.9. Исполняет работу по подготовке, обработке и передаче документов на ввод в отдел ввода и обработки данных, в том числе представленных в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи.

3.3.10. Анализирует и осуществляет работу с документами, принятыми от налогоплательщиков, но не введенных отделом ввода и обработки данных в систему ЭОД.

3.3.11. Осуществляет работу по приему и регистрации налоговой и бухгалтерской отчетности, иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов, заявлений, уведомлений и прочих документов в информационные ресурсы инспекции, а также по проведению анализа принимаемой вышеуказанной отчетности и формированию отчетности.

3.3.12. Осуществляет работу по приему заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов.

3.3.13. Осуществляет информирование налогоплательщиков о состоянии расчетов по налогам, сборам, взносам и формированию отчетности.

3.3.14. Осуществляет работу по устранению разногласий с налогоплательщиками по расчетам с бюджетом, по налогам, сборам, взносам и информированию налогоплательщиков о выявленных ошибках.

3.3.15. Осуществляет работу по приему, обработке сведений о доходах физических лиц.

3.3.16. Осуществляет работу по обеспечению информационного взаимодействия с налогоплательщиками в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи и по привлечению налогоплательщиков к применению технологии представления налоговой и бухгалтерской отчетности по ТКС.

3.3.17. Осуществляет работу по индивидуальному устному (по телефону или лично) информированию налогоплательщиков, плательщиков сборов и страховых взносов на обязательное пенсионное страхование о действующем законодательстве и формированию отчета.

3.3.18. Осуществляет работу по письменному информированию о налогах, сборах и вносах по запросам налогоплательщиков, плательщиков страховых взносов на обязательное пенсионное страхование.

3.3.19. Участвует в подготовке заключений по жалобам юридических и физических лиц на акты налоговых органов, действий или бездействие их должностных лиц по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

3.3.20. Осуществляет работу за порядком проведения сверки расчетов налогоплательщика по налогам и сборам, особенности его применения.

3.3.21.Соблюдает правила внутреннего трудового распорядка.

3.3.22. Осуществляет проведение камеральной проверки по приему и регистрации по приему и регистрации бухгалтерской отчетности и прочих документов.

3.3.23. Осуществляет подготовку  и выдачу  налогоплательщику (устно или в виде памятки) информации о действующих налогах, сборах и взносах, сроках их уплаты и представлении установленной законодательством Российской Федерации отчетности; о нормативных и правовых документах, регламентирующих порядок заполнения налоговых деклараций; об установленных полномочиях налоговых органов; о налоговых обязательствах налогоплательщика, используя электронные информационно-справочные правовые системы и комплект нормативных правовых актов на бумажных носителях.

3.3.24. Обеспечивает  налогоплательщика необходимой информацией для правильного оформления платежных документов.

3.3.25.  Осуществляет подготовку  и размещение материалов на стендах.

3.3.26.  Участвует в проведении  информационных (декларационных) компаний.

3.3.27. Участвует  в проведении совещаний, семинаров, направленных на изучение налогового законодательства.

3.3.28. Осуществляет работу по выдаче налогоплательщикам уведомлений, писем, справок и др. документов.

3.3.29. Осуществляет  контроль  за соблюдением статьи 119.1 Налогового кодекса РФ.

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

3.4.1. вносить на рассмотрение начальнику отдела по совершенствованию организации работы с налогоплательщиками и др. вопросам, относящимся к деятельности отдела.

3.4.2. Осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями инспекции, получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

3.4.3. Доступа к сведениям, составляющим государственную тайну.

3.4.4. Работы с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования».

3.4.5. Ознакомления  с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности.

3.4.6. В установленном порядке пользоваться базами данных, имеющихся в инспекции.

3.5. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности, в соответствии с законодательством Российской Федерации:

3.5.1. За некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом.

3.5.2. За несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, приказов и распоряжений Инспекции. 


 3.5.3. За разглашение сведений, составляющих государственную, служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также персональных данных государственных гражданских служащих, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

         3.5.4. За несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы.

         3.5.5. За действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан.

         3.5.6. За нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.


3.5.7. За несоблюдение установленного порядка работы Инспекции, требований трудовой и исполнительской дисциплины.

        3.5.8. За ненадлежащее использование государственного имущества, закрепленного за рабочим местом

        3.5.9. За неисполнение или ненадлежащее исполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  регламентом.

        3.6.Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

IV. Перечень вопросов, по которым  государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

4.1.1. Участия в организации, регулировании и контроле в пределах своей компетенции исполнения решений, принятых руководством.

4.1.2. Получения от структурных подразделений инспекции согласно установленному порядку необходимых статистических, аналитических и других данных, документов, заключений и иных сведений, необходимых для выполнения задач и функций, отнесенных к деятельности отдела.

4.1.3. Отказа в приеме документов, оформленных налогоплательщиком ненадлежащим образом.

4.1.4. Соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

4.1.5. Заверения надлежащим образом копий документов, относящихся к деятельности отдела.

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

4.2.1.Взаимодействия в установленном порядке с органами государственной власти, местного самоуправления, юридических и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

           4.2.2. Подготовки аналитической и иной информации, материалов, касающихся деятельности отдела.

  4.2.3. Качественного и своевременного рассмотрения входящих документов.

  4.2.4. Участия в контроле и регулировании прохождения, исполнения, учета и текущего хранения документов в отделе.

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

5.1.1. Правовых актов государственного органа по основной деятельности. 

   5.1.2. Ответов на запросы территориальных органов федеральных органов государственной власти, исполнительных органов государственных власти области и органов местного самоуправления области, обращений граждан, общественных объединений, организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела, а также в организации и контроле подготовки по ним соответствующих решений.

5.1.3. Договоров, контрактов, соглашений.
5.1.4. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

5.1.5. Положения об отделе.

5.1.6. Должностных регламентов гражданских служащих отдела.

5.1.7. Графика отпусков гражданских служащих отдела.

5.1.8. Предложений в план работы отдела.

5.1.9. Отзывов об уровне знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) гражданских служащих, представляемых к сдаче квалификационного экзамена, и о возможности присвоения им классного чина.

            5.1.10. Отчетов и информации по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

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

       6.1. 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

             7.1. 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.

     7.2. Служебное взаимодействие  государственного налогового инспектора с гражданскими служащими инспекции, территориальными органами ФНС России, федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями и другими гражданами,  в связи с исполнением должностных обязанностей, определяется Положением об  инспекции, Положением об отделе и предусматривает:  

7.2.1. Обмен внутренней корреспонденцией между структурными подразделениями инспекции (заключения, служебные и т.п.)  в бумажном или  электронном виде с использованием СЭД-регион (СЭД-ИФНС)  по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
  7.2.2. Обмен внешней корреспонденцией между территориальными органами федеральных органов государственной власти, исполнительных органов государственных власти области и органов местного самоуправления области, гражданами, общественными объединениями, организациями по вопросам, относящимся к компетенции отдела. 

            7.2.3. Обмен информацией и сведениями  в установленном законодательством порядке и рамках компетенции отдела.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
8.1. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и пределах функциональной компетенции, государственный налоговый инспектор принимает участие в обеспечении оказания следующих видов государственных услуг:

8.1.1. Создание условий для реализации равного доступа граждан, владеющих государственным языком Российской Федерации, к гражданской службе и равные условия ее прохождения независимо от пола, расы, национальности, происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, а также от других обстоятельств, не связанных с профессиональными и деловыми качествами гражданского служащего.

8.1.2. Создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на письменные и устные обращения в адрес инспекции.

8.1.3. Предоставление услуг по приему, регистрации налоговых деклараций (расчетов), бухгалтерской отчетности и других документов.

8.1.4. Предоставление информации гражданам и организациям (выдача справок, ответов на запросы и др.).

8.1.5. Информирование граждан и организаций о состоянии расчетов по налогам, сборам, пеням и штрафам.

8.1.6.Предоставление услуг по информированию граждан и организаций о действующем законодательстве (письменно и устно).

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

9.1.1. Выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины.

9.1.2. Своевременности и оперативности выполнения поручений.

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

9.1.4. Профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами).

9.1.5. Способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

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

9.1.7. Осознанию ответственности за последствия своих действий.

Начальник отдела  работы

с налогоплательщиками                                          ________________              Геранина Т.А.

                                                                                            (подпись)                  
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