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Должностной регламент 
государственного налогового инспектора  
отдела работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России № 6 
по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России № 6 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее – государственный налоговый инспектор отдела) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
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.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела: Регулирование в сфере разработки налоговых стандартов, оформления и декларирования.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора отдела осуществляются начальником Межрайонной ИФНС России № 6 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее - Инспекция). 
5. Государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника отдела.
В случае служебной необходимости должность государственного налогового инспектора  отдела замещается старшим государственным налоговым инспектором или государственным налоговым инспектором отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности 
гражданской службы

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора отдела устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования.
6.2.Без предъявления требования к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: 
- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
- знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
- знание и умение в области информационно-коммуникационных технологий;
- общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации;
-  Налоговый кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. N 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. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";
- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";
- Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи";
- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. N 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления";
- Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. N 403 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы";
- постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";
- Федеральный закон от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации";
- приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. N 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)".
Государственный налоговый инспектор отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельностью.
6.4.2. Иные профессиональные знания: основы налогообложения; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;  принципы налогового администрирования.
6.5. Наличие функциональных знаний:
- 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.
6.6. Наличие базовых умений:
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями.
- умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7. Наличие профессиональных умений:
- осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;
- обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 
- эффективное планирование служебного времени; 
- анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;
 - использование опыта и мнения коллег; 
- 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;
- подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах; 
- подготовка деловой корреспонденции и актов Инспекции.
6.8. Наличие функциональных умений:
 - прием и согласование документации, заявок, заявлений;
- предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;
- рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;
- проведение консультаций;
- выдача разрешений, заключений, и других документов по результатам предоставления государственной услуги.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора отдела, 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 года N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел работы с налогоплательщиками, государственный налоговый инспектор отдела обязан:
- проводить прием налоговых деклараций, иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, и бухгалтерской отчетности на бумажных и электронных носителях записи и  направленных налогоплательщиком (законным или уполномоченным представителем) по телекоммуникационным каналам связи; осуществлять визуальный и входной контроль налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему  Российской Федерации, представленных на бумажных носителях и  на электронных носителях записи программными средствами; проводить регистрацию, представленных документов, своевременно и полно формировать уведомления о внесении изменений в декларации, уведомления о необходимости представления деклараций по установленной форме, проводить сортировку, принимаемых документов, формировать пачки (их регистрацию) и оперативную передачу их в соответствующие подразделения Инспекции, а также передачу в отделение ФКУ;
- проводить прием заявлений от налогоплательщиков о предоставлении информации из лицевых счетов и других документов, информации о состоянии их расчетов с бюджетной системой Российской Федерации, представленных организациями и физическими лицами; 
- выдавать налогоплательщикам по их запросам справки и иные документы по вопросам, относящимся к компетенции Инспекции;
- проводить сверки расчетов налогоплательщика с бюджетом: по инициативе налогоплательщика;  при процедуре снятия налогоплательщика с учета при переходе из одной налоговой инспекции в другую; при процедуре снятия налогоплательщика с учета при ликвидации (реорганизации) организации;
- принимать и регистрировать сведения о доходах физических лиц от налоговых агентов на бумажных носителях, на магнитных носителях и по телекоммуникационным каналам связи; 
- осуществлять идентификацию физических лиц;	
- своевременно формировать акты передачи, принятых налоговых деклараций и бухгалтерской отчетности, для передачи в ЦОД, своевременно принимать документы из филиала ФКУ «Налог-Сервис», своевременно и эффективно обрабатывать данные налоговых документов, полученных после ввода в ФКУ, прошедших автоматизированный контроль: контролировать регистрационные данные налоговых документов и осуществлять загрузку успешно прошедших контроль документов в систему электронной обработки данных;
-  своевременно переносить данные документов в КРСБ, осуществлять контроль правильности обработки информации;
 - информировать налогоплательщиков о состоянии их расчетов с бюджетной системой Российской Федерации;
- персонально информировать налогоплательщиков по сдаче деклараций и иных документов, уплате налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, а также другим вопросам общего характера;
- информировать налогоплательщиков о преимуществах и возможностях электронных сервисов ФНС России, оказывать помощь в использовании сервисов, а также в получении государственных услуг через Портал государственных и муниципальных услуг;
           - информировать налогоплательщиков о сборе мнений граждан посредством смс-оценки о качестве предоставленных государственных услуг, с использованием терминальных и иных устройств (при наличии), с использованием сети "Интернет" после предоставления результата соответствующей услуги;
- информировать отдел регистрации и учета налогоплательщиков о наличии оснований для инициирования ликвидации налогоплательщиков - юридических лиц;
- проводить прием электронных носителей записи от налогоплательщиков и выдачу программных продуктов, предназначенных для налогоплательщиков;
- выдавать налогоплательщикам по их запросам справки и иные документы по вопросам, относящимся к компетенции Инспекции;
- обеспечивать налогоплательщиков необходимой информацией для правильного оформления платежных документов и зачисления на бюджетные счета налоговых платежей;
- своевременно и качественно заполнять информационные ресурсы,  систематически проводить анализ и контроль за полнотой, достоверностью и своевременностью заполнения информационных ресурсов;  
- проводить ежедневный самоконтроль за своевременностью исполнения процессуальных действий, за недопущением системных нарушений. 
- готовить информации по запросам вышестоящих организаций;
- проводить в рамках работы, проводимой Управлением, мероприятия, способствующие формированию позитивного отношения налогоплательщиков к налоговым органам;
- участвовать в формировании установленной отчетности и в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;
- обеспечивать достоверность представляемой на региональный уровень статистической отчетности;
- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
- исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
- корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижать их честь и достоинство;
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
 - хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных  интересов граждан; 
- исполнять требования статьи 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- исполнять требования статьи 7.1, 8, 8.1, 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- исполнять требования статьи 3 Федерального закона от 03.12.2012 № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»; 
- проводить технические учебы;
- замещать специалистов отдела во время их отсутствия;
- иные поручения начальника отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела имеет право на:
- обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
- ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Инспекции;
- доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
- доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
- 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;
- должностной рост на конкурсной основе;
- профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
- возвращение исполнителям документы и требовать от исполнителей доработки документов, подготовленных с нарушением установленных правил составления и оформления документа;
10. Государственный налоговый инспектор отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 года N 506, положением о Межрайонной ИФНС России № 6 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре, утвержденным руководителем УФНС России по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре 20 мая 2015 года, положением об отделе работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее - Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. Государственный налоговый инспектор отдела 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 
отдела вправе или обязан самостоятельно
принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
- принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
- осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запроса дополнительной информации;
- отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
- заверения надлежащим образом копии документов.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- приема и регистрации налоговой отчетности и других документов  (отказ в приеме) от налогоплательщиков в соответствии с Регламентом организации работы с налогоплательщиками; 
- проведения сверок расчетов с бюджетами;
- формирования и выдачи справок и иных документов, относящихся к компетенции Инспекции;
- формирования уведомлений о внесении изменений в налоговую отчетность,  уведомлений о необходимости представления отчетности по установленной форме;
- актуализации налоговых обязательств по вновь вставшим на учет в инспекцию налогоплательщикам;
- осуществления идентификации физических лиц;	
- регистрации сведений о доходах физических лиц от налоговых агентов на бумажных носителях, на магнитных носителях и по телекоммуникационным каналам связи; 
- осуществления выгрузки сведений о доходах физических лиц по форме 2-НДФЛ на региональный уровень.
- формирования и выдачи справок и иных документов, относящихся к компетенции Инспекции;
- принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства.

                    
V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор 
отдела вправе или обязан участвовать при подготовке
проектов нормативных правовых актов и (или) проектов
управленческих и иных решений

14. Государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного, правового и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам кадрового обеспечения Инспекции.
15. Государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- положений об 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 отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора отдела 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 года 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 года 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

18.  В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор отдела осуществляет оказание 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).

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела 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.
- обеспечению надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
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