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	УТВЕРЖДАЮ
	

	Начальник Межрайонной ИФНС России №14 по Республике Татарстан 
	

	__________________ Г.Р. Хакимуллина
	

	      (подпись)                   (фамилия, инициалы)

от “_____”_________________201   г.


	


Должностной регламент
Старшего государственного налогового инспектора отдела учета налогоплательщиков Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №14 по Республике Татарстан  

1. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела учета налогоплательщиков Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №14 по Республике Татарстан (далее — старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-3-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: осуществление регистрации и учета налогоплательщиков. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела осуществляются приказом  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №14 по Республике Татарстан (далее - Инспекция).
5. Старший государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела. 

На период временного отсутствия старшего государственного налогового инспектора его обязанности исполняет старший государственный налоговый инспектор.

 II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы    

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.  
6.2. Наличие базовых знаний:
 знание государственного языка Российской Федерации  (русского языка), знания основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции, знания в области информационно-коммуникационных технологий (основ информационной безопасности и защиты информации; основных положений законодательства о персональных данных; общих принципов функционирования системы электронного документооборота; основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера). 

. 

6.3. Наличие профессиональных знаний:   
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая - статьи 11, 23, 83 - 86 - в части учета налогоплательщиков и банковских счетов); Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая - статьи 11, 23, 83 - 86 - в части учета налогоплательщиков и банковских счетов, часть вторая глава 25.3); Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. N 195-ФЗ (с изменениями и дополнениями);  Федеральный закон от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации"; Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции"; Федеральный закон от 8 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей"; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. N 173-ФЗ "О валютном регулировании и валютном контроле"; постановление Правительства Российской Федерации от 3 июля 2014 г. N 615 "Об установлении размера платы за предоставление сведений из реестра дисквалифицированных лиц, а также об изменении и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации";  постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. N 840 "О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также Государственной корпорации по атомной энергии "Росатом" и ее должностных лиц"; приказ Минфина России от 11 июля 2005 г. N 85н "Об утверждении особенностей постановки на учет крупнейших налогоплательщиков";  приказ Минфина России от 5 ноября 2009 г. N 114н "Об утверждении Порядка постановки на учет, снятия с учета в налоговых органах российских организаций по месту нахождения их обособленных подразделений, принадлежащих им недвижимого имущества и (или) транспортных средств, физических лиц - граждан Российской Федерации, а также индивидуальных предпринимателей, применяющих упрощенную систему налогообложения на основе патента"; приказ Минфина России от 30 сентября 2010 г. N 116н "Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков" (зарегистрирован Минюстом России 21 января 2011 г. N 19557); приказ Минфина России от 30 декабря 2014 г. N 177н "Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по предоставлению заинтересованным лицам сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц"; приказ Минфина России от 30 декабря 2014 г. N 178н "Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы предоставления государственной услуги по представлению выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков"; приказ МНС России от 3 марта 2004 г. N БГ-3-09/178 "Об утверждении порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика и форм документов, используемых при постановке на учет, снятии с учета юридических и физических лиц"; приказ ФНС России от 29 июня 2012 г. N ММВ-7-6/435@ "Об утверждении Порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика"; приказ ФНС России от 31 декабря 2014 г. N НД-7-14/700@ "Об утверждении порядка предоставления сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц, форм выписки из реестра дисквалифицированных лиц и справки об отсутствии запрашиваемой информации"; 
Старший государственный налоговый инспектор отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.3.2. Иные профессиональные знания: 
порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов; порядок постановки на учет, внесения изменений в учетные данные и снятия с учета физических лиц и организаций;  порядок формирования и ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков (ЕГРН); порядок предоставления сведений, содержащихся в ЕГРН, реестре дисквалифицированных лиц; порядок взаимодействия налоговых органов с Банком России при сообщении банка в электронном виде налоговому органу об открытии или о закрытии счета, вклада (депозита), об изменении реквизитов счета, вклада (депозита) организаций и физических лиц; основные направления организации работы с налогоплательщиками; проблемы и перспективы развития государственной службы Российской Федерации; передовой российский и зарубежный опыт отбора, оценки, адаптации и мотивации персонала; основные модели и концепции государственной службы; технологии отбора и оценки персонала; принципы формирования и работы с кадровым резервом в государственном органе; теории мотивации и их применение для повышения эффективности управления персоналом;  методы управления персоналом; понятие кадровой стратегии и кадровой политики организации: цели, задачи, формы; понятие и инструменты открытости деятельности федеральных органов исполнительной власти; понятие и элементы модели компетенций; структура и ключевые положения должностного регламента государственного гражданского служащего и должностной инструкции муниципального служащего;  порядок внесения изменений в должностной регламент государственного гражданского служащего, вопросы планирования дополнительного профессионального образования и иных мероприятий по профессиональному развитию государственных гражданских служащих; понятие коррупции, причины ее возникновения и последствия.

6.4. 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.

6.5. Наличие базовых умений: 
мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения.

      6.6. Наличие профессиональных умений: осуществлять учет физических лиц, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и фермерских хозяйств (КФК); ведение ЕГРН,  предоставление содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц сведений; учет сведений о банковских счетах и по контролю за соблюдением обязанности по предоставлению сведений о банковских счетах, а также сведений, содержащихся в ЕГРН.

          6.7. Наличие функциональных умений: предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; проведение консультаций; выдача документов по результатам предоставления государственной услуги.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего 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».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Межрайонную ИФНС России №14 по Республике Татарстан, старший государственный налоговый инспектор обязан:
действовать в строгом соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации,  иными федеральными законами;

формировать и сопровождать ведение Единого государственного реестра налогоплательщиков на районном уровне;

своевременное и качественное выполнение заданий, запросов, поручений вышестоящих налоговых органов, руководства Инспекции и отдела, а также иных компетентных органов. 

осуществлять контроль за полнотой и правильностью заполнения Единого государственного реестра налогоплательщиков на районном уровне;

подготавливать и направлять служебные записки в другие отделы, в том числе по предприятиям, сменившим свое местонахождение, вновь созданным предприятиям, исключенным из ЕГРЮЛ, ликвидированным по решению учредителей, реорганизованным предприятиям, по закрытию и смене адреса обособленных подразделений, снятие с учета плательщиков ЕНВД, по дисквалификации руководителя и т.п.;

осуществлять информационный обмен с налоговыми органами, органами государственной власти, предприятиями, организациями, гражданами, правоохранительными органами по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

осуществлять прием и выдачу  документов по постановке и снятию с учета налогоплательщиков:

             - по постановке и снятию с учета по месту нахождения обособленных подразделений, филиалов, представительств и физических лиц;

             - по постановке и снятию с учета по месту осуществления деятельности организации – налогоплательщика единого налога на вмененный доход;

             - по постановке и снятию с учета иностранных и международных организаций; 

             - по постановке на учет по месту жительства;

             -по постановке и снятию с  учета  ИП по месту осуществления деятельности по ЕНВД;

на постоянной основе  осуществлять контроль за полнотой и своевременностью представления  сообщений и уведомлений от налогоплательщиков;

осуществлять взаимодействие с органами, обязанными представлять сведения в налоговые органы в соответствии со статьей 85 Налогового Кодекса

 осуществлять ведение учета и контроля за своевременностью предоставления налогоплательщиками сведений согласно п.2,3 статьи 23;

         выполнение по указанию начальника отдела поручений, связанных с исполнением текущих заданий, нормативных документов и директив;

консультировать налогоплательщиков в части постановки и снятии с налогового учета;

осуществлять методологическую и консультационную помощь специалистам налогового органа;

проводить сводно-аналитическую работу по информационным ресурсам по учету налогоплательщиков;

осуществлять информационный обмен с налоговыми органами, органами государственной власти, предприятиями, организациями, гражданами, правоохранительными органами по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

         строго выполнять соблюдение законных интересов предприятий, их должностных лиц и граждан;

 подготавливать и передавать в вышестоящий  налоговый орган  установленную отчетность и выполнять разовые задания вышестоящего налогового органа; 

      участвовать в подготовке ответов на письма  и запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
выполнять планы работы, графики проверок и обеспечивать сохранность документов и бланков строгой отчетности.                        

соблюдение установленного порядка делопроизводства в отделе, хранение и сдача в архив документов отдела;

систематическое совершенствование знаний, необходимых для осуществления возложенных на него обязанностей;

 соблюдение трудового распорядка и дисциплины.     

анализировать отчетные, статистические данные и результаты проверок на местах;            
обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой  законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными   актами;
соблюдать правила служебного распорядка и дисциплину при выполнении должностных обязанностей и полномочий, обеспечивать соблюдение правил внутреннего трудового распорядка; 
оказывать методологическую  и консультационную помощь  сотрудникам отдела;
своевременно, полно и достоверно отражать сведения в информационных ресурсах;
при столкновении с коррупционными проявлениями своевременно доводить информацию до представителя нанимателя;

       подготавливать и выдавать справки о банковских счетах;

участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составлять протокола об административных правонарушениях);

обеспечивать производство по делам о налоговых правонарушениях, нарушениях законодательства о налогах и сборах;

составлять и выдавать акты и решения по делам налоговых правонарушений юридических лиц;

консультировать налогоплательщиков в части постановки и снятии с налогового учета;
        осуществлять иные функции, предусмотренные иными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Управления ФНС России по Республике Татарстан и Межрайонной ИФНС России № 14 по Республике Татарстан.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:
на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими  документами до внесения их в дело, приобщения  к личному делу своих объяснений;
на ознакомление с документами, находящимися в пользовании отдела;
вносить предложения по совершенствованию работы отдела, по проведению мероприятий по повышению квалификации работников отдела; 
запрашивать методологическую информацию в УФНС России по Республике Татарстан, информацию в отраслевых отделах инспекции, необходимую для реализации своих функциональных обязанностей;
представлять инспекцию по доверенности в судебных органах Российской Федерации в случаях обжалования налогоплательщиками (налоговыми агентами, плательщиками сборов)  ненормативных актов, вынесенных по результатам рассмотрения возражений (разногласий);
в установленном порядке получать от структурных подразделений налоговой инспекции необходимые для осуществления своей деятельности документы, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании;
на получение и использование сведений из федерального информационного ресурса и сервиса (ФИР) 
10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, Федеральным законом от 27.07.2004г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008г. №273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указом Президента Российской Федерации о комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению Федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов от 01.07.2010г. №821, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №14 по Республике Татарстан, утвержденным руководителем управления ФНС России по Республике Татарстан от 20.03.2019 г., положением об отделе учета налогоплательщиков и иными нормативными правовыми актами.
11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, старший государственный налоговый инспектор несет ответственность:
за некачественное и несвоевременное исполнение задач, возложенных на отдел;
за несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления ФНС России по РТ,  Межрайонной ИФНС России № 14 по РТ;
за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
за ненадлежащее соблюдение  трудовой и исполнительской дисциплины в отделе.
IV. Перечень вопросов, по которым  старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
организации работы отдела по реализации возложенных на него задач и функций;
иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
подготовки  иных актов по поручению руководства инспекции.

V. Перечень вопросов, по которым  старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов

и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
выработки мер по устранению типичных причин, возникающих налоговых споров по результатам деятельности инспекции, в том числе путем:
участия в работе по устранению нестыковок различных ведомственных разъяснений;
участия в работе по корректировке ранее изданных разъяснений уполномоченных ведомств в целях выработки единой правоприменительной практики.
15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
разработки положения об отделе учета налогоплательщиков;

графика отпусков гражданских служащих;

разработки положения об инспекции;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции;

выполнения поручений управления федеральной  налоговой службы по Республике Татарстан, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего 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. 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 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, старший государственный налоговой инспектор осуществляет государственную услугу по предоставлении государственной услуги по представлению выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков и по предоставлению сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего 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.

Начальник отдела учета налогоплательщиков
Межрайонной ИФНС России  №14                                                                     Андреева Е.О.
по Республике Татарстан                                                (подпись)                                                     
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