УТВЕРЖДАЮ

Руководитель УФНС России по Республике Алтай
________________ А.В. Закутин                                            

от "___" ______________ 2015 г.
Должностной регламент государственного налогового инспектора
отдела регистрации, учета и работы с налогоплательщиками
УФНС России по Республике Алтай

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", - 11-3-4-071
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела регистрации, учета и работы с налогоплательщиками УФНС России по Республике Алтай (далее - государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории " специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности государственный налоговый инспектор осуществляются приказом УФНС России по Республике Алтай.

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 государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности;

б) 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 центрального аппарата ФНС России, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области информационной безопасности;

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности ФНС России, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных, управления электронной почтой, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. 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. N 506, положением об УФНС России по Республике Алтай, утвержденным руководителем ФНС России "28" мая 2012 г., положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, поручениями руководства Федеральной налоговой службы.

Исходя из задач и функций, определенных Положением об УФНС России по Республике Алтай на государственного налогового инспектора отдела возлагается следующее:

- подготавливает и представляет в ФНС России отчетность по основным показателям, в соответствии с приказами, инструкцией и методическими указаниями ФНС России,

- рассматривает и подготавливает в установленном порядке и в сроки ответы на письма и запросы налоговых органов, министерств и ведомств, предприятий, организаций, учреждений.

- осуществляет наполнение ресурса «Обращения граждан», подготавливает ответы на обращения граждан,
- осуществляет взаимодействие со сторонними организациями по предоставлению  сведений  из государственных реестров,

- доводит до  общественности достоверную  информация  о  деятельности  налоговых органов Российской Федерации и Республики Алтай,

- принимает участие в пропаганде налогового законодательства и информационных мероприятиях;
- проводит информационную работу с налогоплательщиками,

- осуществляет наполнение регионального блока официального сайта ФНС России,

- осуществляет взаимодействие со СМИ по подготовке и представлению материалов, участвует в теле и радио передачах, 

- осуществляет мониторинг оценок представления государственных услуг на сайте «Ваш контроль»,

- организует работу Общественного совета при УФНС России по Республике Алтай,

- проводит мониторинг наличия/отсутствия ошибок по выгрузке данных в ЛК3, МК ИП,

- участвует в аудиторских проверках внутреннего аудита подведомственных инспекций, 

- проводит мониторинг работы подведомственных инспекций по направлению деятельности,
- принимает участие в проведении семинаров по курируемому вопросу,

- осуществляет в установленном порядке делопроизводство и  хранение документов.
В соответствии с возложенными задачами  государственный налоговый инспектор отдела обязан:
- не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
- соблюдать ограничения, не нарушать запреты, установленные законодательством Российской Федерации для государственных служащих;
- не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения обязанностей;
- проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками управления, специалистами подведомственных инспекций;
- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету управления, подведомственным инспекциям;
- осуществлять контроль за правильностью применения мер ответственности к налогоплательщикам, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
- обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.
Основные права государственного налогового инспектора отдела 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 отдела регистрации, учета и работы с налогоплательщиками имеет право:

- выходить с предложениями  к начальнику  отдела, по вопросам деятельности отдела;

- получать от начальника отдела  всю необходимую для выполнения служебной деятельности информацию (нормативные, руководящие, методические материалы), получать от руководства УФНС России по РА технические средства (вычислительную технику и т.п.);

- подготавливать и вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела;  
- изучать и распространять передовые методов работы;

- принимать (по решению руководства) участие в отраслевых совещаниях, семинарах по вопросам, входящим в компетенцию отдела.  

6. 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

7. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе и обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- информировать вышестоящего руководителя по направлению деятельности, вмененной главному государственному налоговому инспектору для принятия им соответствующего решения;

- осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

- отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

- переадресовывать документы, устанавливать или изменять (продлевать) сроки их исполнения;

- исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;

- принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

- иным вопросам.
8. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- обеспечения соблюдения налоговой тайны, организации работы отдела, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел и управление;
- распределение обязанностей между работниками отдела;

- координации работы подведомственных инспекций по направлению работы отдела;

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

9. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- подготовки предложений по назначению на должности и освобождения от должности в установленном порядке гражданских служащих управления и подведомственных инспекций;
- подготовки предложений для представления, в установленном порядке, к присвоению почетных званий, награждению государственными и вневедомственными наградами гражданских служащих управления, подведомственных инспекций

- иным вопросам
10. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства ФНС России.
- иным вопросам
VI. Сроки и процедуры подготовки,

рассмотрения проектов управленческих и иных решений,

порядок согласования и принятия данных решений

11. 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

12. Взаимодействие государственный налоговый инспектор 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 гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. 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 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и ФНС России и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

13. Оказывает и контролирует оказание услуг подведомственными налоговыми органами, следующие государственные услуги в рамках СМЭВ:

1. сведения об учете организации в налоговом органе по месту нахождения ее обособленного подразделения, содержащиеся в ЕГРН;

2. сведения об ИНН физического лица на основании полных паспортных данных;

3. краткие сведения/выписки из ЕГРЮЛ/ЕГРИП о юридических лицах/индивидуальных предпринимателях;

4. сведения из реестра дисквалифицированных лиц;

5. сведения о наличии (отсутствии) задолженности по уплате налогов, сборов, пеней и штрафов за нарушение законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

6. представление адресных сведений, содержащихся в Федеральной информационной адресной системе.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

- своевременности и оперативности выполнения поручений;

- качеству выполненной работы;

- способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

- 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.

Начальник отдела

регистрации, учета и работы с налогоплательщиками  _____________ Е.И. Хитрина
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