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	УТВЕРЖДАЮ

И.о.начальника Межрайонной ИФНС России № 23 по Свердловской области 
_________________Жуйков А.С.
от " 02 " августа  2019 г.



Должностной регламент
 государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками Межрайонной Инспекции ФНС России № 23 по Свердловской области 

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
1. Общие положения

1.1 Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – должность гражданской службы) государственного налогового инспектора отдела работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции ФНС России № 23 по Свердловской области (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности -11-3-4-096.
1.2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее гражданский служащий): Предоставление государственных услуг.

1.3.Вид профессиональной служебной деятельности  гражданского служащего: Прием заявлений, предоставление информации из баз данных, выдача справок, документов, разъяснений и сведений.
1.4 Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом  начальника Межрайонной инспекции ФНС России № 23 по Свердловской области  (далее - инспекция).

1.5 Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора отдела,  непосредственно подчиняется начальнику отдела работы с налогоплательщиками, либо лицу, исполняющему его обязанности. Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора отдела так же подчиняется заместителю начальника инспекции и начальнику инспекции.

1.6 В период временного отсутствия государственного налогового инспектора исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого государственного гражданского служащего отдела работы с налогоплательщиками.

2. Квалификационные требования 

Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессиональные квалификационные требования:

2.1. Базовые квалификационные требования
2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора, должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата.

.

2.1.2. Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1.3. Умения гражданского служащего, замещающего должность государственного налогового инспектора, включают следующие умения.
Общие умения:
- умение мыслить системно (стратегически);

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

Управленческие умения:

- умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования

2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора отдела, должен иметь высшее образование не ниже бакалавриата, специалитет по направлению подготовки и укрупненным группам специальностей "Менеджмент", "Экономика", "Государственное и муниципальное управление", "Журналистика", "Связи с общественностью" или "Юриспруденция" или иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.

Иное направление подготовки (специальность) высшего образования при условии наличия диплома о профессиональной переподготовке, подтверждающего освоение программы профессиональной переподготовки в соответствующей области объемом более 1000 часов.

2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора отдела, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:

-Конституция Российской Федерации 12 декабря 1993 года; 

-Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ;

- Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая) от 31 июля 1998 года № 146-ФЗ и (часть вторая) от 05 августа 2000 № 117-ФЗ ;

- Федеральный закон "О налоговых органах Российской Федерации" от 21 марта 1991 г. № 943-1; документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции. 

- Приказ Министерства финансов Российской Федерации "О формах бухгалтерской отчетности организаций от 2 июля 2010 г. № 66н;

-Приказ Минфина России "Административный регламент Федеральной нало-говой 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)" от 2 июля 2012 г. № 99н.

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", 

- Приказ ФНС России от 11 апреля 2011 г. № ММВ-7-4/260@ "Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы

Иные Федеральные законы, постановления Правительства Российской Федерации, приказы Министерства финансов Российской Федерации и Федеральной налоговой службы,  нормативные акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основам управления и организации труда, процессу прохождения гражданской службы, нормам делового общения, формам и методам работы с применением автоматизированных средств управления, служебному распорядку инспекции, порядку работы со служебной информацией, основам делопроизводства, правилам охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратному и программному обеспечению; возможностям и особенностям применения со-временных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общим вопросам в области обеспечения информационной безопасности.
2.2.3. Иные профессиональные знания государственного налогового инспектора отдела должны включать:  

- Формы и методы работы с обращениями граждан;

- Правила делового этикета;

- Особенности организации работы по приему налогоплательщиков в операционных залах территориальных налоговых органов;

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

- теоретические 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;

-  порядок определения налогооблагаемой базы;

- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности;

- принципы налогового администрирования.

2.2.4.Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора отдела, должен обладать следующими профессиональными умениями:  

- Навык корректного и внимательного общения с налогоплательщиками;

- навык администрирования электронного сервиса "Онлайн-запись на прием в инспекцию"; 

- навык выполнения обязанностей администратора операционного зала;
-навык организации предоставления государственных услуг в электронном виде;
- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

- формирования предложений по совершенствованию налогового законодательства в установленной сфере деятельности; 

- 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 си-системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; 

- управления электронной почтой.
2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора отдела, должен обладать следующими функциональными знаниями:

- 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.

2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора отдела, должен обладать следующими функциональными умениями:  
- прием и согласование документации, заявок, заявлений;

- предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;
-навык организации предоставления государственных услуг в электронном виде;
- рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

- проведение консультаций;

- выдача разрешений, заключений, лицензий, свидетельств, сертификатов, удостоверений, патентов, направлений и других документов по результатам предоставления государственной услуги.

3. Должностные обязанности, права и ответственность

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 ФНС России № 23 по Свердловской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Свердловской области «02» августа 2011 г., положением об отделе работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Свердловской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

3.1. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции ФНС  России № 23 по Свердловской области на государственного налогового инспектора возлагаются следующие обязанности:
действует в строгом соответствии с Налоговым кодексом РФ и иными нормативно-правовыми актами России;

строго выполняет основные обязанности гражданского служащего, определенные ст. 15 Федерального Закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

осуществляет прием и регистрацию налоговой и бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов, взносов, других обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации от юридических и физических лиц представленных на бумажных носителях, магнитных носителях, по телекоммуникационным каналам связи;

осуществляет предоставление информации о действующем законодательстве РФ о налогах и сборах;

предоставляет информацию о состоянии расчетов с бюджетом. Проводит сверку по лицевым счетам налогоплательщика;

осуществляет прием и обработку сведений о доходах физических лиц, представленных на бумажных, магнитных носителях и по телекоммуникационным каналам связи;

обеспечивает информационное взаимодействия с налогоплательщиками в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи; ;
информирует налогоплательщиков о сроках представления и формах налоговой отчетности;

направляет письменные разъяснения по вопросам применения законодательства о налогах и сборах юридическим и физическим лицам;

ведет информационный ресурс «Доверенность»;
готовит уведомления налогоплательщикам о непринятых налоговых декларациях по причине неправильного и неполного заполнения налоговых деклараций, предоставления деклараций по неустановленной форме;

осуществляет подготовку налоговых документов к передаче в ФКУ «Налог-сервис»;
осуществляет обработку данных налоговых документов, полученных из ФКУ «Налог-сервис»;
осуществляет предоставление информации о действующем законодательстве РФ о налогах и сборах;
присваивает налоговые обязательства для вновь поставленных на налоговый учет налогоплательщиков, согласно перечня налоговых обязательств по категориям налогоплательщиков, представленного отделом камеральных проверок;
-принимает участие в подготовке и проведении информационно-разъяснительных компаний;

по поручению начальника отдела подготавливает контрольные задания Управления ФНС РФ по Свердловской области;

по указанию начальника отдела выполняет другие поручения, связанные с работой отдела;

планирует свою работу самостоятельно, но в соответствии с планом работы отдела на отчетный период;

осуществляет в установленном порядке делопроизводство и хранение документов, в том числе с грифом «ДСП»;
осуществляет переписку с организациями, учреждениями, индивидуальными предпринимателями и физическими лицами по вопросам налогообложения;

обеспечивает в работе соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан;

корректно и внимательно относится к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений;

в своей работе руководствуется положением об отделе;

исполняет приказы, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в рамках их должностных полномочий, за исключением незаконных;

ведет в установленном порядке делопроизводство, хранит и сдает в архив документы отдела;

поддерживает уровень своей квалификации, необходимый для исполнения обязанностей, установленных должностной инструкцией;

обеспечивает конфиденциальность и сохранность сведений, составляющих налоговую и иную тайну, охраняемую законом, не разглашает информацию, ставшую известной при исполнении должностных обязанностей, соблюдать порядок работы с документами для служебного пользования;

соблюдает правила эксплуатации вычислительной техники, правила пожарной безопасности и требования гражданской обороны;

соблюдает служебный распорядок инспекции и государственную дисциплину при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

обеспечивает сохранность вверенного имущества инспекции, служебного удостоверения, печати для опечатывания кабинетов;

проходит обязательную государственную дактилоскопическую регистрацию;

в пределах своей компетенции для выполнения возложенных обязанностей осуществляет взаимодействие с Управлением, другими органами по методическим, консультационным, организационным вопросам;

уведомляет представителя нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.
2. Осуществляет информирование налогоплательщиков по вопросам общего характера, таким как:

о порядке и сроках предоставления государственных услуг и исполнения функций ФНС России, осуществляемых структурными подразделениями территориального налогового органа;

о правилах работы с СУО, о перечне услуг и о возможностях интерактивного сервиса «Онлайн-запись на прием в инспекцию». При необходимости, оказывает помощь налогоплательщикам;

о возможностях и порядке работы с Интернет-сервисами ФНС России;

о месторасположении и графике работы окон (кабинетов) приема и обслуживания налогоплательщиков, местонахождении и графике работы вышестоящих органов;

о расположении информационных ресурсов (стендов, стоек, информационных папок, информационных киосков, компьютеров общего доступа) с актуальной и исчерпывающей информацией;

о проводимых инспекцией мероприятиях (семинарах, круглых столах, иных акциях) и местах их проведения;

о возможностях работы с информационными киосками и компьютерами общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами ФНС России;

о возможностях официального Интернет-сайта ФНС России;

по иным общим вопросам.

3. Своевременно принимает меры к предотвращению возникновения конфликтных ситуаций и/или к их урегулированию. При необходимости обращается за помощью в решении проблемных вопросов к компетентным сотрудникам соответствующих структурных подразделений или к заместителю начальника территориального налогового органа, ответственному за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков.

4. Оперативно доводит до начальника отдела, ответственного за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков, информацию о каждом факте нетактичного поведения, грубости, формализма и хамства по отношению к налогоплательщикам.
3.2. Основные права государственного налогового инспектора 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 имеет право:

участвовать в производственных совещаниях, проводимых в отделе, в собраниях и семинарах, осуществляемых Инспекцией;

вести прием должностных лиц (уполномоченных представителей) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов и взносов), осуществлять необходимую переписку в пределах полномочий отдела;

участвовать в семинарах и совещаниях, проводимых вышестоящими налоговыми органами по вопросам, относящимся к деятельности отдела;

требовать от налогоплательщика или иного лица документы по формам, установленными государственными органами и органами местного самоуправления, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, а также пояснения и документы, подтверждающие правильность исчисления налогов;

вызывать на основании письменного уведомления в налоговые органы налогоплательщиков и иных обязанных лиц для дачи пояснений в связи с уплатой (перечислением) ими налогов, а также в иных случаях, связанных с исполнением ими законодательства о налогах и сборах;

требовать от налогоплательщиков и иных обязанных лиц устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах и контролировать выполнение указанных требований;

вступать в служебные взаимоотношения со специалистами других отделов Межрайонной инспекции ФНС России № 23 по Свердловской области по вопросам исполнения документов и представления необходимой информации; получать необходимые для своей работы справки, расчеты, иные материалы и сведения; знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в пользовании и на хранении.

вносить начальнику отдела на рассмотрение предложения по совершенствованию контрольной работы, по улучшению документационного обеспечения деятельности налоговой инспекции, совершенствованию форм и методов труда, в том числе на основе применения электронно-вычислительной техники.

работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»;

осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе и иными нормативными актами.

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

несоблюдение требований, предъявляемых действующим законодательством к государственным служащим;

нарушение служебного распорядка Инспекции;

утрата (порча) служебного удостоверения (в соответствии с Положением о служебном удостоверении работника Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 01.03.2007 № ММ-3-15/94@);

несвоевременное или некачественное исполнение других своих обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом и планами работы отдела;

несет ответственность за нарушение обеспечения информационной безопасности в отделе и Инспекции, в том числе за нарушение порядка обращения с документами, содержащими государственную, коммерческую, служебную и налоговую тайну;

несет личную ответственность за организацию делопроизводства, сохранность дел в отделе.

4. 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:

организации своей работы по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию возложенных на него задач и функций;

иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами. 

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

выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;

реализации законодательства Российской Федерации, положения о ФНС России, поручений ФНС России, поручений УФНС России по Свердловской области, положения об Инспекции, положения об отделе, административного регламента инспекции;

рассмотрения заявлений, предложений, жалоб граждан, юридических лиц, физических лиц;

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными, правовыми актами.

5. 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:

-В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части организационного обеспечения подготовки соответствующих документов и мероприятий налогового администрирования (уведомление налогоплательщиков, размещение на стенде инструктивного материала, размещение листовок по направлениям деятельности отдела);
иным вопросам.
5.2. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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

В соответствии со своими должностными обязанностями государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с «Административным регламентом Федеральной налоговой службы по исполнению государственной функции по бесплатному информированию 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 представлению форм налоговых деклараций ( расчетов) и разъяснению порядка их заполнения  » (далее Административный регламент)
7. Порядок служебного взаимодействия

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.

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор выполняет организационное и информационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:

создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений, действий или бездействия налогового органа и его должностных лиц;

информирование налогоплательщиков (налоговых агентов и плательщиков сборов) 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.

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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.

И.о.начальника отдела                                       

работы с налогоплательщиками                                  ________________                      Е.В. Павлова 
Согласовано:
Заместитель  начальника инспекции                             ________________                О.В. Берсенева
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