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Должностной регламент
 главного государственного налогового инспектора
отдела учета и работы с налогоплательщиками 

Межрайонной ИФНС России № 5 по Псковской 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», – 
11-3-3-094

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела регистрации, учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России № 5 по Псковской области (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности  главного государственного инспектора осуществляются приказом  Межрайонной ИФНС России № 5 по Псковской области (далее - инспекция).

Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

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

а) наличие высшего образования;

б) наличие не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности;

в) 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;

г) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, 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, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности  главного 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".

5. Главный 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 ИФНС России № 5 по Псковской области, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Псковской области, положением об отделе учета и работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления Федеральной налоговой службы по Псковской области (далее – Управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции:
осуществляет индивидуальное информирование налогоплательщиков на основании обращений в устной и  письменной  форме;

осуществляет индивидуальное информирование налогоплательщиков о состоянии расчетов по налогам, пеням, штрафам, включающее прием, регистрацию и обработку письменных запросов и запросов по ТКС, поступающих от налогоплательщиков на выдачу актов сверки, справок о состоянии расчетов с бюджетом, выписок из лицевых счетов, иных документов, с последующей выдачей ответов налогоплательщику лично, в виде почтового отправления либо по телекоммуникационным каналам связи;

осуществляет прием налоговой и бухгалтерской отчетности, иных документов ,служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации, представляемых налогоплательщиками лично, в виде почтового отправления, либо по телекоммуникационным каналам связи, с последующей регистрацией в системе ЭОД и передачей в функциональные отделы  и на обработку в филиал ФКУ «Налог-сервис» в Псковской области, с последующим вводом данных в КРСБ;

  осуществляет прием от налогоплательщиков заявлений о ввозе товара и уплате косвенных налогов по форме, утвержденной по согласованию налоговыми органами Российской Федерации и Республики Беларусь с соответствующей налоговой декларацией и иными документами, с последующей регистрацией в системе ЭОД и передачей в функциональные отделы;

 осуществляет прием от налогоплательщика - организации или индивидуального предпринимателя, являющегося собственником товаров, экспортируемых в Республику Беларусь, заявлений о проставлении отметок на счетах-фактурах (далее – Заявление), счетов – фактур, составленных российскими продавцами и продавцами для белорусских покупателей и проставление отметок на них;

в соответствии с перечнем налоговых обязательств по категориям налогоплательщиков, полученным от отдела камеральных проверок и других отделов, открывает в системе ЭОД налоговых обязательств налогоплательщиков при их постановке на учет;

ведёт журнал письменных запросов;

ведёт в установленном порядке делопроизводство, формирует по мере поступления документов в соответствии с требованиями нормативных документов, определяющих порядок ведения делопроизводства и подготовки документов для сдачи в архив; 

исполняет государственную функцию по регистрации в установленном порядке контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе: осуществляет постановку и снятие ККТ с учета, перерегистрацию ККТ;


осуществляет проведение процедур по замене ЭКЛЗ, регистрирует журналы кассира - операциониста, выдает карточки регистрации ККТ;

руководствуется в своей работе «Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы»;

ведёт информационные ресурсы в соответствии с изданными приказами.
6. Главный 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  главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам бесплатного информирования, 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 о представлении форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснение порядка их заполнения.
8. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам бесплатного информирования, 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 о представлении форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснение порядка их заполнения.
V. Перечень вопросов, по которым  главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

9. Главный государственный  налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

осуществлять проверку поступающих документов, запрашивать дополнительную информацию;

отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства;

заверять надлежащим образом копии документов.

10. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об инспекции и 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

11. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие главного 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.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

13. Бесплатное информирование, 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 о представлении форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснение порядка их заполнения.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности  главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
   соблюдение сроков осуществления индивидуального информирования налогоплательщиков на основании обращений в устной и  письменной  форме;
   соблюдение сроков осуществления индивидуального информирования налогоплательщиков о состоянии расчетов по налогам, пеням, штрафам, своевременная выдача актов сверок, справок о состоянии расчетов с бюджетом, выписок из лицевых счетов, иных документов;
   качественное, своевременное проведение, в соответствии с законодательством Российской Федерации, регистрации контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями: постановка на учет ККТ, снятие ККТ с учета, перерегистрация ККТ;
   соблюдение сроков направления налоговой и бухгалтерской отчетности, представляемой налогоплательщиками, в филиал ФКУ «Налог-сервис» в Псковской области;

   своевременное, в полном объеме ведение информационных ресурсов;
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.

К./Должностной регламент главного госналогинспектора

