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	УТВЕРЖДАЮ
Начальник Межрайонной ИФНС России № 14 по Иркутской области 
________________В. В. Онищенко
 
" _____ " ______________ 20___ г.






Должностной регламент 
государственного налогового инспектора 
отдела учета и работы с налогоплательщиками
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 14 по Иркутской области


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 № 14 по Иркутской области (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.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора - организация работы с налогоплательщиками, входящий в область профессиональной служебной деятельности - регулирование налоговой деятельности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 14 по Иркутской области (далее – Инспекция).

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.


II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

Для замещения должности государственного налогового инспектора Отдела устанавливаются следующие квалификационные требования.
6.1. Наличие высшего образования. 
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка), основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 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)". 
Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
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: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки; понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки; классификация моделей государственной политики; задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан, 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; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборот, порядок работы со служебной информацией. 
6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически), планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата, коммуникативных, управления изменениями, руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение, оперативно принимать и реализовывать управленческие решения, в области информационно-коммуникационных технологий.
6.6. Наличие профессиональных умений: проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками.
6.7. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов; подготовка методических рекомендаций, разъяснений; подготовка аналитических, информационных и других материалов; организация и проведение мониторинга применения законодательства.

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, 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Инспекцию,  на государственного налогового инспектора возлагаются следующие обязанности: 
8.1.1. Персонально информировать по сдаче деклараций и иных документов, уплате налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, а также по другим вопросам общего характера.
8.1.2.Проводить визуальный контроль, прием и своевременную регистрацию бухгалтерской отчетности, 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,  в соответствии с действующим законодательством.
8.1.3.Проводить визуальный контроль, прием и своевременную регистрацию документов, поступающие в Инспекцию на бумажных носителях и в электронном   виде (на электронных носителях записи) и передавать в соответствующие отделы по назначению.
8.1.4.Осуществлять индивидуальное информирование о состоянии расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам на основании запросов в письменной форме. 
8.1.5.Своевременно и качественно проводить совместную сверку расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам по инициативе налогового органа.
8.1.6.Своевременно и качественно проводить совместную сверку расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам по заявлению налогоплательщика, ответственного участника консолидированной группы налогоплательщиков, плательщика сбора или налогового агента.
8.1.7.Своевременно и качественно осуществлять контроль за ведением ИР «Журнал состояний запросов на получение справок о состоянии расчетов» и ИР «Журнал состояния совместной сверки расчетов».
8.1.8.Осуществлять выдачу налогоплательщикам по их запросам справки о состоянии расчетов по налогам, сборам, взносам и пени по форме 39-1, справки об исполнении налогоплательщиком обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней и налоговых санкций, а также иные документы по вопросам, относящимся к компетенции Инспекции.
8.1.9.Осуществлять индивидуальное информирование юридических лиц и индивидуальных  предпринимателей по учету налогоплательщиков.
8.1.10.Осуществлять выдачу документов по учету налогоплательщиков (уведомления о постановке (снятии) с учет обособленных подразделений, плательщиков ЕНВД, заявления о выдаче сведений из государственных реестров в виде выписок, заявления о постановке на учет физических лиц по месту жительства).
8.1.11.Осуществлять индивидуальное информирование налогоплательщиков необходимой  информацией  для  правильного оформления платежных документов и зачисления на бюджетные счета налоговых платежей
8.1.12.Осуществлять открытие налоговых обязательств, на основании служебных записок.
8.1.13.Осуществлять мероприятий по вручению налоговых уведомлений на уплату налогов, исчисляемых налоговым органом.
8.1.14.Осуществлять прием заявлений граждан по корректировочным действиям  в отношении сведений об объектах налогообложения, содержащихся в базе данных  налогового органа.
8.1.15.Строго соблюдать утвержденный постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг " Приказ Минфина РФ от 2 июля 2012 г. N 99н "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)"; Приказ Минфина РФ от 15 февраля 2012 г. N 25н "Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по осуществлению личного приема граждан, обеспечению своевременного и полного рассмотрения обращений граждан, принятию по ним решений и направлению заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок"; другие нормативно-правовые акты по организации работы с налогоплательщиками, в том числе  - приказы, письма, обзоры, специальные распоряжения ФНС России, Управления Федеральной налоговой службы по Иркутской области.
8.1.16. Осуществлять контрольные процедуры по операциям технологического процесса, закрепленным в карте внутреннего контроля отдела.
8.1.17.Осуществлять подготовку ответов на письменные запросы налогоплательщиков.
	8.1.18.Осуществлять подготовку данных к отчетам отдела и выполнять задания в соответствии с указаниями Управления ФНС России по Иркутской области.
	8.1.19.Исполнять разовые поручения начальника отдела.
	8.1.20.Осуществлять ведение в установленном порядке  делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела.
9. Основные права государственного налогового инспектора определены статьей 14 Федерального     Закона    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»:
Государственный налоговый инспектор имеет право пользоваться услугой удаленного доступа к информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России. 
Государственный налоговый инспектор имеет право доступа к информационным ресурсам Инспекции.
Имеет доступ к программе Консультант Плюс.
Имеет право доступа в системе ЭОД «Местный уровень» к следующим режимам:
Полный допуск – оперативно-бухгалтерский учет, регистрация входящих документов; налоговые обязательства; информационная работа; письменные запросы, поступившие от налогоплательщиков; вопросы, поступившие от налогоплательщиков по телефону; 
Просмотр – ввод и обработка налоговых документов; ПИК «Доход»; ПИК НДС; ЕНВД, объекты налогообложения, списки.
Имеет право доступа в системе АИС Налог-3 «Федеральный уровень» к следующим режимам:
Индивидуальное информирование налогоплательщиков;
Взаимодействие с ЛК;
Доверенность_контроль;
Доверенность_обработка документов;
Доступ к данным УЗ только на просмотр;
Расчет налогов ФЛ;
Регистрация заявлений ФЛ на подтверждение социального вычета;
РСБ, КРСБ;
Сверка с НП о состоянии расчетов с бюджетом (ответственный исполнитель);
Сверка с НП о состоянии расчетов с бюджетом (специалист ответственный за прием и регистрацию заявления);
Учет налогоплательщиков.
Государственный налоговый инспектор имеет другие права, определенные действующим законодательством Российской Федерации, в том числе: 
- трудовым законодательством;
- законодательством о прохождении государственной службы;
- налоговым кодексом Российской Федерации (часть первая);
- иным законодательством о налогах и сборах.
Использование приведенных нормативно-правовых актов  должно осуществляться с учетом принимаемых изменений и дополнений.
10. 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

11. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
подготовки проектов решений (постановлений) о привлечении к налоговой и административной ответственности предприятий, учреждений, организаций, их должностных лиц и граждан при установлении фактов нарушений ими законодательства о налогах и сборах и других обязательных платежей в бюджет.
12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
формировать отчетность, установленную ФНС России, Управлением по предмету деятельности Отдела;
информировать начальника отдела для принятия им соответствующего решения.

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

13. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
организации работы Инспекции по осуществлению контроля за соблюдением налогового законодательства по представлению налоговой и бухгалтерской отчетности налогоплательщиками, налоговыми агентами
14. 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

15. 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

16. Взаимодействие государственного налогового инспектора 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@, 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

17. В соответствии с замещаемой должностью гражданской службы и в пределах функциональной компетенции, государственный налоговый инспектор выполняет организационное, информационное, техническое, другое обеспечение, принимает участие в обеспечении следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
разработка соответствующих методических рекомендаций по практике применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
информирование общественности о научно - технических выставках, специализированных изданиях, литературе о налоговой системе Российской Федерации;
создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации;
заключение в установленном порядке с организациями и учреждениями соглашений (договоров) по вопросам развития налоговой системы;
информирование налогоплательщиков по результатам контрольной деятельности налоговых органов;
другие услуги:
	Оказание услуг по информированию налогоплательщиков

	Информирование по письменному обращению налогоплательщика

	Индивидуальное устное информирование налогоплательщика

	Информирование налогоплательщиков по телефону

	Рассмотрение обращений граждан Российской Федерации



IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность 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, принимаемых решений.



Начальник отдела учета и работы
с налогоплательщиками                                                                                Н. В. Красько
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