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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

специалиста 2 категории (сборщика налогов) 

администрации Незамаевского сельского поселения

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящая должностная инструкция регулирует отношения между администрацией сельского поселения, сборщиком налогов и налогоплательщиками физическими лицами с целью обеспечения полноты и своевременности уплаты в консолидированный бюджет Краснодарского края земельного налога, налога на имущество физических лиц и транспортному налогу.


1.1. Специалист 2 категории администрации Незамаевского сельского поселения Павловского района – должностное лицо, осуществляющее комплекс мер по работе с налогоплательщиками – физическими лицами с целью обеспечения полноты и своевременности уплаты в консолидированный бюджет Краснодарского края земельного налога, налога на имущество физических лиц и транспортному налогу.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ОБЯЗАННОСТИ

2.1. Специалист 2 категории подчиняется главе сельского поселения, а в его отсутствие лицу, заменяющему главу сельского поселения.


2.2. Администрация Незамаевского сельского поселения заключает со специалистом:
· трудовой договор в соответствии со ст. 56 Трудового кодекса Российской Федерации, в котором могут предусматриваться меры стимулирующего характера в зависимости от суммы привлеченных в бюджет денежных средств;

· договор в полной материальной ответственности в соответствии со статьей 244 Трудового кодекса Российской Федерации, функции сборщика налогов не могут исполнять работники, пользующиеся правом подписи кассовых документов.


2.3. Глава Незамаевского сельского поселения определяет объекты работы специалиста, исходя из количества налогоплательщиков, имеющих задолженности по налогам, множества налогоплательщиков и иных критериев.

3. ПРАВОПОРЯДОК ВЗАИМООТНОШЕНИЙ СПЕЦИАЛИСТА 2 КАТЕГОРИИ И НАЛОГОВЫХ ОРГАНОВ

3.1. Специалист 2 категории администрации Незамаевского сельского поселения в своей работе руководствуется Конституцией РФ, Постановлениями Правительства РФ, Указами Президента, постановлениями и распоряжениями главы Краснодарского края, главы Павловского района, главы сельского поселения, Уставом Незамаевского сельского поселения.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ

4.1. На основании информации, полученной из налоговых органов, специалист сообщает налогоплательщику в уставной форме или путем вручения требования об уплате налога об обязанности налогоплательщика уплатить в установленный срок неуплаченную сумму налога и соответствующие пени, также о мерах, которые применяются в случае неисполнения налогоплательщиком указанной обязанности.


4.2. Специалист может осуществлять прием наличных денежных средств от налогоплательщиков в счет уплаты задолженностей по налогам, если налогоплательщик по болезни, инвалидности или платеж самостоятельно, также и в других случаях по обоюдному согласию специалиста и налогоплательщика.


4.3. При уплате задолженности по  налогу налогоплательщик предоставляет специалисту:

· извещение налогового органа на уплату налогов формы №ПД в заполненном виде по форме, утвержденной Письмом Федеральной налоговой службы Сбербанка РФ от 18 февраля 2005 года № ММ –6-10/143/07-125В.


4.4. При приеме денежных средств в счет уплаты задолженности по налогу специалист:

а) получает у налогоплательщика:

· наличные денежные средства с одновременной выдачей ему квитанции по приходному кассовому ордеру по форме, установленной Постановлением Госкомитета РФ;

· извещение налогового органа на уплату налогов формы № ПД (налог);

б) вносит принятые денежные средства в банк для перечисления в бюджетную систему Российской Федерации в течение одного дня с момента их приема;

в) возвращает налогоплательщику второй экземпляр извещения налогового органа на уплату налогов формы № ПДЖ (налог) под роспись в течение трех дней с момента внесения денежных средств в банк.


4.5. В случае непредставления налогоплательщиком специалисту извещения налогового органа на уплату формы № ПДЖ (налог), специалист получает указанное извещение в налоговом органе по месту учета данного налогоплательщика.


4.6. В случае отказа налогоплательщика от уплаты задолжностей по налогу, специалист обязан сообщить о данном факте в налоговый орган в трехдневный срок с момента отказа.


4.7. Обязанности налогоплательщика по  уплате налога и пени просрочку платежа считается исполненной с момента передачи денежных средств специалисту.

        4.8. Сообщать главе Незамаевского сельского поселения Павловского района о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

        4.9. Уведомлять главу Незамаевского сельского поселения, Прокуратуру Павловского района обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений в соответствии с Порядком уведомления представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. После получения денежных средств от налогоплательщика ответственность за полноту и своевременность уплаты налога, в том числе пени за просрочку платежа с момента приема денежных средств налогоплательщика до момента их внесения в банк для перечисления в бюджетную систему Российской Федерации несет специалист.


5.2. Несет дисциплинарную ответственность за некачественное выполнение возложенных обязанностей и неиспользованных прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.


5.3. За нарушение трудовой и производственной дисциплины и не выполнение требований техники безопасности. 

            5.4. За невыполнение муниципальным служащим должностной обязанности по уведомлению представителя (работодателя) о фактах обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных действий подлежит к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации
6. ТРЕБОВАНИЕ К РАБОТНИКУ

6.1. Специалист должен иметь средне специальное образование, позволяющее выполнить возложенные на него должностные обязанности.


6.2. Исполнительным, дисциплинированным, инициативным, иметь чувство ответственности, умения работать с людьми, обладать оперативность.

С  инструкцией ознакомлена:

Специалист 2 категории администрации 

Незамаевского сельского поселения                                             Е.В.Норец
